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Software pro lepsi interneto- 
vou komunikaci 

Spolecnost Novell oznamia zaha- 
jeni nove prodejni akce s nazvem 
Connect to the Net, kterou pripravila 
spolecne s firmou PVP pro vsechny 
uzivatele, kteri si zakoupi jeji pro- 
dukt, operacni system Intranet- 
-Ware. Ti dostanou zdarma balik 
softwaru a sluzeb zvany Easy Con¬ 
nect Package, obsahujici: software 
GroupWise 5.1, komunikacni branu 
SMTP/MINE pro GroupWise, Group 
Wise Web Access a FaxWise. Po- 
kud jde o sluzby, jedna se o moz- 
nost 45denniho pripojeni do site 
pvt.net, zucastneni se skoleni pro 
implementaci internetovych techno- 
logii v bezne praxi a o navrh www- 
stranek. 

GroupWise 5.1 

GroupWise rozsiruje moznosti 
elektronicke posty o vykonne nastro- 
je pro spolupraci, ktere umozhuji 
uzivatelum snaze vyhledavat infor- 
mace, spravovat dokumenty a spo- 
lupracovat s okolnim svetem. Verze 
5.1 tohoto programu byla uvedena 
na trh zacatkem dubna 1997. Stejne 
jako predchozi verze podporuje vi- 
ceplatformni prostredi Univerzalni 
postovni schranky, v jejimz ramci Ize 
pracovat s elektronickou postou a 
dalsimi druhy zprav a vyuzivat 
schopnosti plneho managementu 
dokumentu. Tento Universal Mail¬ 
box prinasi uzivatelum jeden spolec- 
ny bod pristupu k osobnimu kalen- 
dari, skupinovemu planovaci, 
hlasove poste, faxum a dalsim ty- 
pum zprav jak z pracovni plochy, tak 
za vyuziti GroupWise Web Accessu 
i pro-strednictvim Internetu. 

Zajimavosti je, ze jiz v predchozi 
verzi GroupWisu si uzivatele mohli 
mezi sebou zasilat www-adresy 
(URL), ale v teto nove verzi je jaky- 
koli URL, zapsany do zpravy, auto- 
maticky oznacen a primo propojen 
s prohlizecem uzivatele. To umoz- 
nuje prijemci zpravy, ktera se odka- 
zuje na www, na tyto stranky se oka- 
mzite podivat. 


Komunikacni brana SMTP/MINE 
pro GroupWise 

Tato brana zajisfuje konverzi in¬ 
ternetovych a novellskych formatu 
a komunikaci mezi prostredim syste¬ 
mu GroupWise a Internetem. 

GroupWise Web Access 

Umozhuje pristupovat k obsahu 
Univerzalni postovni schranky pros- 
trednictvim libovolneho weboveho 
prohlizece, jako je napriklad Net 
scape Navigator, obsazeny v Intra- 
net-Waru. Uzivatele tak mohou pra¬ 
covat s obsahem sve schranky i na 
cestach. 

FaxWise 

FaxWise od firmy Tobit je kom- 
plexni reseni faxoveho serveru pro 
site IntranetWare. Umozhuje uziva¬ 
telum vyuzit vyhod sifoveho faxova- 
ni,kdy muze posilat faxy kazda sta- 
nice a samotny program spolecne 
s modemy pracuje primo na serveru. 
Tato aplikace spolupracuje s adre- 
sarovymi sluzbami Novell (NDS), 
obhospodaruje frontu uloh a preda- 
va je jednotlivym ovladacum mode- 
mu, komunikuje s klienty, verifikuje 
pristupova prava, vysila adresatum 
zpravy o doslych faxech, maze po 
nastavenem poctu dni stare faxy 
apod. Diky rozhrani pro GroupWise 
Ize schranky s faxy prohlizet i z toho¬ 
to programu. 

Jak ovladnout svet Internetu 

Prodejni akce probiha v cele ob- 
lasti EMEA (Evropa, Stredni vychod 
a Afrika) a je organizovana spolec- 
nosti Novell, ktera v kazde zemi 
spolupracuje vzdy s predni firmou, 
zabyvajici se pripojovanim na Inter¬ 
net. 

„V Ceske republice jsme se roz- 
hodli pro firmu PVT, ktera provozuje 
rozsahlou a velmi kvalitni interneto- 
vou infrastrukturu s mnoha pristupo- 
vymi body, takze nasim uzivatelum 
muze nabidnout takove sifove sluz¬ 
by, ktere potrebuji,” rekl nam Jan Di- 
enstbier, reditel firmy Novell Praha. 
JJzivatele tak mohou okamzite inte- 
grovat svuj sifovy software s pripoje- 


Vazenf ctenari, 

vzhledem ktomu, ze je podnik Magnet-Press, ktery vydaval Amaterske 
radio pro konstruktery, v likvidaci, prevzali jsme vydavani uvedeneho 
casopisu a v pristim roce bude vychazet „modra” rada casopisu 
A Radio aAmaterskeho radiajako slouceny titul. 

Program tohoto „slouceneho titulu” pro pristi rok: v c. 1 Rozhlasove 
prijimace VKV, dale budou nasledovat tituly 10 pro napajeci zdroje (do- 
konceni z Konstrukcni elektroniky c. 5/97), Zajimava a prakticka zapoje- 
ni, dve cisla budou venovana elektronice pro modelare (a nejen pro mo- 
delare) a konecne Zajimave stavebnice (nf generator, teplomer atd.). 

Casopis si muzete predplatit bud’ v nasi administraci pod nazvem Kon¬ 
strukcni elektronika A Radio (viz posledni strana tohoto cisla), nebo u 
PNS pod nazvem Amaterske radio pro konstruktery. 
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rum na sit Internet. Nasledna moz- 
nost skoleni pro tvorbu www-stranek 
jim umozni vytvaret vlatni interneto- 
ve stranky, ktere mohou publikovat 
na Web diky Novell WebServeru, 
ktery je soucasti IntranetWaru.” 

Uzivatele se mohou do teto akce 
zapojit tak, ze do konce rijna tohoto 
roku odeslou prilozeny vyplneny 
kupon s potvrzenim o zakoupem 
systemu IntranetWare a na zaklade 
toho obratem obdrzi: 
od firmy Novell zmineny doplnkovy 
software v peti uzivatelskych ver- 
zich, 

od firmy TDP faxovy produkt s na- 
zvem FaxWise ve dvou uzivatel¬ 
skych verzich 

a od firmy PVT kupon, jehoz pro- 
strednictvim se mohou prihlasit k pri- 
pojeni. PVP pak zasle zucastnenym 
zakaznikum seznam nejblizsich pri- 
pojovacich uzlu a take soupis mist- 
nich pobocek firmy PVT, ktere bu- 
dou nabizet skoleni pro „ovladnuti 
sveta Internetu”. Soucasti nabidky 
internetoveho pripojeni bude moz- 
nost pripojit se k jakemukoli pristu- 
povemu uzlu site pvt.net, aby si uzi¬ 
vatele mohli zvolit ten, ktery je pro 
ne nejblizsi, a usetri tak znacne 
financni prostredky za komunikaci. 

Kdo je kdo? 

PVT je provozovatelem site 
pvt.net, nejvetsi komercni site Inter¬ 
net na uzemi Ceske republiky se 42 
pristupovymi body, ktera je napoje- 
na na UUNET, jednoho z nejvetsich 
celosvetovych poskytovatelu inter- 
netovych sluzeb, a to dvema mezi- 
narodnimi okruhy o celkove kapacite 
vice nez 2 Mbity. V ramci Ceske re¬ 
publiky bylo uzavreno 7 smluv o pro- 
pojeni siti, diky cemuzje pvt.net na 
spici vnitrni konektivity. PVT ve spo- 
lupraci s firmou Radiomobil, a.s., 
zprovoznil prvni digitalni pripojny 
bod pro pristup na Internet pres mo- 
bilni telefony. 

Novell, zalozena roku 1983, ma 
vedouci postaveni v sifovem softwa- 
ru. Nabizi siroke spektrum sifovych 
reseni pro distribuovane site, Inter¬ 
net, intranet i male firmy. Jeji progra- 


my jsou nejkomplexnejsi v celem 
oboru sifovych pocitacovych reseni. 

TDP, pusobici na ceskem trhu od 
roku 1992, se specializuje na za- 
chranu dat, navrh i stavbu siti a vy- 
voj aplikacnich i systemovych pro- 
gramu pro prostredi Novell NetWare 
a IntranetWare. Od brezna tohoto 
roku je vyhradnim distributorem 
produktu firmy Tobit na ceskem trhu. 

Alexandra Zemanova 

MINIDISC SONY 

Jedna se o dalsi z rady patentu, kte- 
rymi spolecnost SONY prispela 
k celkovemu posunu v audio oblasti. 
Od roku 1992, kdy byla predstavena 
prvni verze, prochazi MiniDisc neu- 
stalym vyvojem, coz dokazuje sou- 
casna jiz ctvrta generace techto pri- 
stroju. MiniDisc je svym prumerem 
6,5 cm jednim z nejmensich nosicu 
vubec (viz fotografii). Jeho velikosti 
take odpovidaji rozmery prehravacu. 
Nejmensi MiniDisc Walkman (MZ-E 
30) svou velikosti jen nepatrne presa- 
huje rozmer nosice. Svoji nahravaci 
kapacitou az 74 minut je prakticky 
shodny s CD diskem. Velkou kapacitu 
media umoznuje komprese dat pomo- 
ci systemu ATRAC, diky kteremu se 
na MiniDisc vejde mnohem vice „in- 


formaci”, nez jeho velikost dovoluje. 
Zakladnim pozadavkem, kladenym 
na novy system, byla jeho snadna a 
opakovana moznost zaznamu. SONY 
dnes uvadi, ze „nami vyvinuty Mini- 
Disc muzete milionkrat prehrat, aniz 
poznate rozdil v kvalite a s maximal- 
nim vyloucenim moznosti poskozeni 
nosice”. Nahravani probiha na princi- 
pu magneto-optickeho zaznamu. Vel- 
mi zjednodusene receno dochazi 
k bodovemu zvyseni teploty a nasled- 
ne zmene polarity magnetooptickych 
castic. Prvni kopie je nahrana digital- 
ne ve stejne kvalite jako CD, kdy za- 
roven dojde k automatickemu ocislo- 
vani. Pokud bychom kopii kopirovali 
opakovane, druha kopie je jiz analo- 
gova. Oproti klasicke paskove audio- 
kazete vsak nabizi sirsi moznost do- 
datecnych uprav nahravky. Samotne 
cteni zaznamu probiha stejne jako u 
CD pomoci laseru, tedy bezkontakt- 
ne. Z toho duvodu nosici nehrozi po¬ 
skozeni ci opotrebovani behem pre- 
hravani. System MiniDisc umoznuje 
krome vyhod, jako jsou napriklad 
rychly pristup, vyhledavani skladeb a 
jejich cislovani, na ktere jsme si zvykli 
u CD, i mnoho dalsich moznosti. Pri 
praci s MiniDiscem Ize skladby po- 
jmenovavat, cislovat, menit jejich po- 
radi. Aktivne muzeme pracovat take 
se samotnym zaznamem. Skladby Ize 
michat, strihat, doplnovat nebo spojo- 
vat dohromady. Kazdy MD pristroj ma 
vestavenou vyrovnavaci pamef. Pri¬ 
stroj si v tomto pripade samostatne 
dopredu nacita az 10 sekund nahrav¬ 
ky. To znamena, ze v pripade, kdy je 
MD prehravac nucen absorbovat na- 
razy pri behu ci jizde po nerovne vo- 
zovce, v jejichz dusledku dojde k pre- 
ruseni plynulosti cteni disku, nema to 
na konecnou reprodukci vliv. V dobe, 
nez se disk ustali a obnovi se nacita- 
ni, prehravac vyuziva informace ulo- 
zene ve vyrovnavaci pameti. 

Alexandra Zemanova 


Elektronika v clancfch na diskete 3.5" 

Databazovy seznam clanku s elektronickou a elektrotech- 
nickou tematikou po opetovnem letosm'm doplneni obsahuhje 
seznam clanku z casopisu A Radio rady A - Prakticka elektronika, 
rady B - Konstrukcnl elektronika, rady C - Stavebnice 
a konstrukce a prllohy Electus 97. Dale z KTE-Radio plus, AMA 
magazlnu a Amaterskeho radia rady A a B. 

Disketu s doplnenym seznamem clanku, ktere v uvedenych 
casopisech vysly do konce roku 1997, na doblrku 296,- Kc vcetne 
postovneho zaslla Kamil Donat, Pod sokolovnou 5,140 00 Praha 4. 
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Windows 95 

Prace v system u 


Mgr. Ivan Koprivik 

Prace s pocftacem 

Tento text je urcen tern z Vas, kteri zasedaji k pocltaci poprve, nebo maji v praci jen velmi male zkusenosti. 
Pro radu z Vas bude tato kapitola zbytecna a muzete ji preskocit. 

Vasi komunikaci s technickym zafizenlm (hardware) umoznuje programove vybaveni (software). 

Hardware je vlastni technicke zarlzenl pocitace. Ctenare muzeme potesit tim, ze se technickymi 
parametry, moznostmi a sestavami v teto prlrucce zabyvat nebudeme. Ale nekolik pojmu bude prece jen 
nebytnych. Pocltac je tvoren urcitou sestavou prvku. 

Teleso pocitace (skrin pocitace) skryva pamefova media (pevny disk), vlastni procesor poci'tace, 
grafickou kartu a dais! vybaveni. Pro uzivatele bude dulezita diskova mechanika. To je zarizem (vzhledem 
pripomlnajlcl zasuvku), do nehoz je mozno vkladat disketu (prenosne pamefove medium).Tato disketa 
umoznl prenos dat z jednoho pocitace na druhy. 

Na obrazovce monitoru budete cist sve povely, kterymi se cela cinnost zarlzenl rldl, a soucasne budete 
sledovat odpovedi programu, cist a kontrolovat svou tvorbu. 

Klavesnice je nezbytnou soucastl kazdeho pocitace. Pomocl klavesnice se budou vkladat do programu 
data a prlkazy. Ponekud se lisl nekolika znaky od klavesnice bezneho psaclho stroje: 


KURZOR pozice pro vlozenl znaku 

ENTER nebo < potvrzenl 

ESC navrat zpet 

F1az12 specialnl funkce 

PRINT SCREEN vypis obrazovky (na tiskarnu) 

SCROLL LOCKzapnutl bloku 

PAUSE (BREAK) zastavenl cinnosti 

navrat kurzoru o pozici doleva (BACKSPACE) 

INSERT specialnl funkce 
HOME navrat kurzoru na zacatek radku 

PAGE UP posun o stranku zpet 

DELETE (DEL) mazanl znaku na pozici kurzoru 
END posun kurzoru na konec radku 

PAGE DOWN posun o stranku dale 

zapnutl numerickeho bloku 
klavesa tabulatoru 

trvale zapnuta zamena velkych plsmen za 
mala (jako vypinac - zapnuto/vypnuto) 
sipka nahoru prepnutl hornlch znaku na 
klavesach, specialnl funkce 
specialnl funkce 
specialnl funkce 
specialni funkce 
4 kurzorove sipky 

nenl-li zapojen NUM LOCK, majl stejnou funkci jako uvedene i jeho sipky. Slouzl 
k pohybu kurzoru. 


NUM LOCK 

CAPS LOCK 

SHIFT 

CTRL 
ALT 
ALT GR 
SIPKY 
NUM LOCK 


muzeme chapat jizjako soucast, ktera zajisfuje pohodli pro uzivatele. Prlkazy, ktere pomocl nl vkladate, 
muzete v naproste vetsine prlpadu zadavat i z klavesnice. Ale velice rychle si na mys zvyknete (tak jako 
ostatne na vse, co zprljemnuje praci). 

Tiskarna je zarlzenl, ktere umoznl obsah vasi prace prevest do graficke formy. A to nam o hardwaru 
zatlm stacl. 

Software predstavuje rovnez velmi siroky a slozity problem. Pokuslme se ho zjednodusit. Aby mohl 
pocltacovy procesor vykonavat pozadovane operace, musl mu byt vhodnou formou predany odpovldajlcl 
pracovnl prlkazy. Komplex techto prlkazu Ize velmi zjednodusene oznacit jako program. 

Operacm system. To je v podstate program, ktery umoznuje uzivateli vkladat pomoci klavesnice zakladnl 
prlkazy k ovladanl napr. pevneho disku, diskove jednotky, spoustenl pracovnlch programu apod. 
Programy: Umoznujl vypracovat konkretnl pracovnl ukol. Tim je napr. psanl textu, vypocty, kresleni, 
vytvarenl tabulek, konstrukcnl rysovanl apod. Obsluha programu se lisl podle druhu a urceni. 

Vyvoj: Jak operacnl system, tak programy prosly velmi prudkym vyvojem. Jeho vysledkem je prave 
WINDOWS 95. To uzje velmi pratelske uzivatelske prostredl, poskytujlcl skutecne pohodli pro praci. Ale 
i v tomto systemu muslme zakladnlm pojmum rozumet. 
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Terminologie: Kazdy obor ma svou terminologii. V oblasti softwaru je to zvlasf vyrazne. Protoze i tato 
oblast prosla urcitym vyvojem, tak se i v modern! literature setkate s pojmy predchazejici ery. Pokuslme 
se vnest do techto nazvu ponekud svetlo. Uvedeme nejprve pojem pouzivany ve WINDOWS 95, pak 
pojem stars! a nakonec to hlavn!, vysvetlujici komentar. 

Dokument (stars! nazev Soubor): Termi'n oznacuje produkt vasi prace, af jiz jde o text, tabulku, graf, 
kresbu apod. Pri praci ve Windows 95 se setkate s obema pojmy. 

Slozka (stars! nazev adresar): Pojem slozka je prilehavejsi. V podstate jde skutecne o pojmenovanou 
slozku, ktera obsahuje dais! pojmenovane slozky nebo pojmenovane dokumenty. 

I tyto dva pojmy se pouzivaji soubezne. 

Programy: To jsou soubory funkcnich prikazu, umoznujici vasi vlastn! cinnost pri tvorbe dokumentu. 
Objekty: Pojem objekt je souhrnny (nadrazeny) nazev pro dokumenty, slozky, programy. 

Ikony: Graficke symboly znazornujici a symbolizujic! objekty, tzn. dokumenty, slozky a programy jsou 
rozpoznatelne podle techto grafick^ch obrazku. 

Stromova struktura: Pojem, ktery v podstate nedoznal zmeny v nazvu ani ve vyznamu. Pochopen! razeni 
slozek v ramci struktury je jednou ze zakladnich podminek pro spokojenou a uspesnou praci. Proto se 
teto problematice budeme vice venovat. Pro dobrou orientaci musime znat jeste dais! pojmy. 

Pevny disk (Hard Disc, HD): Oznacen! zakladniho pamefoveho prostred! (media). Kapacita se vyjadruje 
v MB (megabajtech). Bajt (byte) je pamefovou jednotkou (1 MB = 1 048 576 bajtu). Protoze je jeho 
kapacita velka, byva rozdelen na sekce: DISK C:, DISK D: apod. 

Disketova jednotka: Technicke zarizen! umoznujic! vlozit disketu. Bezne se pouzivaj! mechaniky na 
diskety 3,5 “ (palec) o kapacite 1,44 MB. Modern! pocitace pracuj! s mechanikami pro CD ROM 
(pamefove medium, jehoz nosicem je kompaktn! disk, CD). Obvykle nese disketova jednotka oznaceni A:, 
cili zase oznacen! pismenem. 

Stromova struktura 

Jako priklad si uvedeme slozky potrebne k vytvoren! prehledu vypracovanych dokumentu (prehlednemu 
ulozen! dokumentu, dokladu a pod.) pro beznou domacnost. Popis dostupnosti urcite slozky oznacujeme 
jako cestu. 

Jmeno slozky: a jej! obsah: 

1997 bude obsahovat dais! slozky Prijem a Platbv 
Prijem bude obsahovat dais! slozky Mzda a Jine 
Platby bude obsahovat dais! slozkv Bvt. Strava. Osgbnj 
Byt bude obsahovat dais! slozkv Naiem. Energje 

Schema stromove struktury: 

Z grafickeho schematu (cvicen! 1) je videt podh'zenost jednotlivych slozek (adresaru). Uvedomte si, ze toto 
schema odpovida realne skutecnosti. Chcete-li nahlednout (nebo nejaky dokument vlozit) do slozky 
Osobnj , musite nejprve otevrit slozku 1997 . pak slozku Platbv a teprve v ni najdete vnorenou slozku 
Osobni . Pojem vnorena slozka bezne vyjadruje podh'zenost teto slozky vuci slozce Platbv . Tato slozka je 
vnorena ve slozce 1997 . 

Pod pojmem cesta rozumime posloupnost oteviran! slozek az k cili. V zapise teto cesty v panelech 
systemu WINDOWS 95 jsou slozky a jejich podh'zenost vyjadrena pomoc! symbolu \. 

Cesta do slozky Osobni bude zapsana takto: C:\1997\Platby\Osobnl. 

Cviceni 1 


Vnorena slozka 

Cvicen! je teoreticke. Nastineny myslenkovy pochod si zatim zkuste jen v uvaze. Pozdeji se 
k tomuto problemu muzete vratit a tuto stromovou strukturu si vybudovat a prohlednout na diskete sami. 
Stejnym zpusobem si zalozte do slozky Mzda vyplatn! h'stek za brezen . Uvedomte si, ze slozka Mzda je 
vnorena do slozkv Phiem . Slozka Prijem je vnorena slozka do slozkv 1997 . 

Strukturou projdete i opacnym smerem. Otevrete slozku 1997 . Obsahuje dve vnorene slozkv Phiem a 
Platbv a takto pokracujte dal. Otevrete slozku Phiem a ta obsahuje vnorene slozkv Mzda a Jine. Teprve 
otevreni slozkv Mzda Vam umozni zalozit vyplatni listek brezen . Tento proces se nazyva stanoveni cesty. 
Cestu do slozky Mzda Ize zapsat takto: C:\1997\Pfiiem\Mzda ( cist: Slozka Mzda ie vnorena do slozky 
Phiem a ta je vnorenou slozkou slozky 1997 na disku C). 

Podobne si vyberte libovolnou slozku a najdete do ni cestu. 

Symbol \ ma v tomto zapisu vyznam otevri slozku (puvodne 
zmen adresar). 

Zapis muzeme cist jako pracovni prikaz: 

Na disku C otevri slozku 1997, vnorenou slozku Prijem 
a vnorenou slozku Mzdy. 

V dalsich ukolech si podle tohoto schematu 
samostatne vypracujte: 

1. Zapiste cestu do slozky Najem. 

Reseni: C:\1996Wydaj\Byt\Najem 

2. Zapiste cestu do slozky Osobni: 

Reseni: C:\1996Wydaj\Osobni 

3. Zapiste cestu do slozky Energie. 

Reseni: C:\1996Wydaj\Byt\Energie 
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Charakteristika WINDOWS 95 


Duvod, proc venovat znacnou pozornost obsluze systemu, je velmi prosty. Technika obsluhy systemu je 
totozna s ovladanlm podrlzenych programu. System umoznuje bezne prace s adresari, se soubory, jejich 
koplrovanl na disketu, na jiny pocltac, prohllzeni souboru, apod. Windows 95 predstavuje komfortne vybaveny 
pracovni stul, na kterem naleznete vse potrebne. Moznosti, ktere vam toto pracoviste poskytuje, znacne 
zmeni vas prlstup k praci. Z rutiny se stane tvoriva cinnost. 

Koncepce celeho systemu vychazl z maximalm' snahy vyjit vstric pracovm'm zvyklostem uzivatele. Obrazovka 
predstavuje vas pracovni stul (pracovni plochu), na kterem jsou rozmlsteny potrebne predmety (objekty). 
Pro operace s objekty budete hlavne pouzivat mys; klavesnici pouzijete prevazne pro vkladani textu. 

Pouziti mysi: Pohyb mysi je na pracovni plose zobrazen kurzorem ve tvaru sipky. Funkce tlacltek mysi je 
nasledujlcl: 

Stisknuti leveho tlacitka mysi znamena vyber nebo oznac. Objekt, ktery takto oznaclte, zmeni barvu. 

Dvoji stisknuti leveho tlacitka (dvojite klepnutl) provede akci (napr. otevre ikonu do okna). 

Stisknuti leveho tlacitka a jeho drzeni umoznl uchopit objekt a „vleci” ho na novou pozici. 

Stisknuti praveho tlacitka mysi znamena prlkaz „ukaz co umls”. Vetsinou jej pouzijete pri zobrazovanl 
kontextoveho menu. 

Funkce se rozsirujl soucasnym stisknutlm nektere z rldiclch klaves CTRL, ALT, SHIFT. 

Schranka: Pod pojmem schranky rozumejme cast pameti, ktera je vymezena pro umlstenl koplrovanych ci 
presunovanych objektu nebo cast! dokumentu. 

Pracovni plocha 

Plocha obrazovkyje pro uzivatele skutecnou pracovni plochou, na ktere jsou umisteny ruzne objekty, potrebne 
pro praci s pocltacem 



Start 

Paint Shop Pro 

Paint Shop Pro 

Paint Shop Pro 

9 31 


1. Objekty: Predmety rozmistene na pracovni plose se nazyvaji objekty a jsou zobrazeny ikonami. Ty predstavujl 

programy, slozky nebo dokumenty. Ikony je mozno premisfovat. 

2. Slozky: Predchazejicf systemy pouzivaji termfn adresare. I slozky jsou na plose zastoupeny ikonou s popis 

nym nazvem. Ikona symbolizuje skutecnou kancelarskou slozku a ma take stejny vyznam. 

3. Dokumenty: Tfmto pojmem jsou oznaceny veskere produkty Vasf prace. Pojem dokument nahrazuje vzite 

oznaceni soubor. Ikony objektu, slozek a dokumentu Ize dvojitym stisknutlm leveho tlacitka 
mysi zvetsit do okna, eventualne spustit aplikaci, v nemz byl dokument vytvoren. 

4. Okno: Zobrazuje obsah objektu symbolizovaneho ikonou. 
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Cviceni 2 

V tomto cviceni si prohlednete pracovni plochu a zacnete pracovat s mysi. Pred sebou mate rozprostrenu svou pra- 

covni plochu. Na ni jsou umisteny objekty reprezentovane ikonami. Soucasne na pracovni plose vidite kurzor mysi ve 

tvaru sipky. A o pohyb tohoto ukazovatka a praci s tlacitky mysi nam v tomto cviceni jde. 

• Vyber objektu: Ukazte postupne na ikonu libovolne slozky a stisknete leve tlacitko mysi. Ikona zmeni barvu. Vy- 
brali jste objekt. 

• Zruseni vyberu : Ukazte ukazovatkem na volnou plochu a znovu klepnete levym tlacitkem mysi. Podbarveni zmizi. 
Zrusili jste objekt. 

• Presun objektu : Ukazte na libovolnou slozku. Stisknete a drzte leve tlacitko mysi a pohybem mysi presunte objekt 
na nove misto. Uvolnete tlacitko. S navratem objektu na puvodni misto si zatim nedelejte starosti. 

• Otevrenl slozky: Ukazte na libovolnou slozku (Kos) a dvakrat po sobe stisknete leve tlacitko mysi (asi jako kdyz 

otevre do okna. 

• Zavrenl okna: Ukazte na krizek v pravem hornim rohu okna a klepnete. Okno se 
zavre do ikony. 

• Tyto kroky si nekolikrat zopakujte, az v nich ziskate jistotu. 

• Vyvolanl kontextoveho menu: Ukazte ukazovatkem na volnou cast pracovni plo- 
chy a stisknete prave tlacitko mysi. Vysunete tim kontextove menu. Prostudujeme 
je pozdeji. 

• Zavrenl kontextoveho menu : Ukazte na volnou plochu a stisknete leve tlacitko 
mysi. Okno s nabidkou prikazu se zavre. 

Opet si vyvolani a zavrenl menu nekolikrat vyzkousejte. 

Vyrovnanl ikon: V tomto kroku si udelate poradek v rozhazenych ikonach. 
Otevrete kontextove menu. Ukazte na prikaz Seradit ikony. Vysunete podrizenou 
nabidku (submenu) a zvolte prikaz Rovnat automaticky. Pri zatrzeni tohoto 
prikazu jsou ikony „pripoutany” na jedno misto. Pri pokusu pretahnout je na jine 
misto se po uvolneni tlacitka mysi hned vrati zpet. K jejich uvolneni musite znovu 
otevrit kontextove menu a zvolit Seradit ikony. U prikazu rovnat automaticky je 
zatrzitko. To zrusite tak, ze na tento prikaz opet opet klepnete levym tlacitkem 
mysi. Ikony jsou opet volne pohyblive. 

Otevrte libovolnou slozku do okna a ponechte toto okno otevrene. Bude se 
k nemu vazat dalsi text. Obsahove se vase okno muze lisit od popisovaneho, ale 
prvky okna budou totozne. 

Okna 

Aby bylo mozno soucasne pracovat s nekolika programy a s nekolika dokumenty, muzeme je zobrazit v oknech a 

v nich provadet radu cinnosti. 

Ovladaci prvky okna 

1. Titulnl lista je uzky pruh na hornim okraji okna. Obsahuje nazev obsahu okna. V nasm pripade je otevreno okno 
Kos. Vpravo jsou tri tlacitka v poradi minimalizacni (zmensi do tlacitka v hlavnim panelu), maximalizacm (zvet 
si na celou obrazovku) a krizek, kterym se okno zavira. Je-li okno zvetseno na celou obrazovku, zobrazi se 
tlacitko se dvema obdelnicky sipkou. Timto tlacitkem zmensite okno na standardni velikost. Podobnych vy- 
sledku dosahnete i pomoci mysi. Dvojite poklepani na titulni listu zvetsi okno pres celou obrazovku. A pokle- 
pete-li znovu, okno bude mit standardni velikost. V levem rohu je tlacitko ridiciho menu. Klepnutim na tlacitko 
se zobrazi nabidka, ktera poskytuje povely k dalsim krokum vasi prace. 

2. Zmena velikosti okna: Ukazete-li na kteroukoliv hranu okna kurzorem, zmeni tvar na dvojsmernou sipku a 
okno je mozno pri stisknutem levem tlacitku mysi natahnout do vysky nebo sirky. Ukazete-li na roh, okno zme¬ 
ni rozmery v obou smerech. 

3. Hlavnl menu: Radka obsahuje nadpisy jednotlivych nabidek (Soubor, Upravy, Zobrazit a Napoveda). Klepnutim 
na nazev se zobrazi roletka s prikazy. Obsah jednotlivych prikazu je variabilni podle stavu programu nebo 
dokumentu. Nad radkou hlavniho menu je zcela vlevo tlacitko ridiciho menu okna. 

4. Pruhy ikon a nastroju : Nejbeznejsi prikazy obsazene v roletce nabidek jsou znazorneny grafickymi tlacitky, coz 
umoznuje druhy zpusob techniky ovladani prvku. Stisknutim grafickeho tlacitka se pozadovany prikaz vykona. 
Pruh nastroju je zobrazen hned pod radkem nabidek. 

5. Stavova radka: Spodni radka okna obsahuje udaje o prave provadenych operacich, okamzitou napovedu apod. 
My se dovidame, ze slozka obsahuje 5 objektu a celkove velikosti 999 kB. 

6. Posuvne pruhy: Umoznuji posun obsahu okna ve vertikalnim (pravy okraj okna) a v horizontalnim (dolni okraj okna) 
smeru poklepavanim na tlacitka se sipkou. Nebo je mozno ukazat na posuvnikovy kurzor (ctverecek 

v posuvnikovem pasu), stisknout leve tlacitko mysi 
a potahnout jej pozadovanym smerem. Ve 
sloupci „puvodni umisteni” jsou cesta a nazvy 
vypsany neuplne, pokracovani je naznaceno 
teckami. Proto je mozno provadet posun 
v horizontalnim smeru. Ve vertikalnim smeru 
rozmer okna staci obsahu a proto posuvnikovy pas 
neni zobrazen. 

Vlastnosti okna 

1. Na obrazovce muze byt neomezeny pocet oken. 

2. Lze menit velikost okna a jejich proporce. 

3. Okno lze minimalizovat do ikony, nebo 
maximalizovat na celou obrazovku. 

4. Data je mozno snadno premisfovat mezi okny. 

5. Lze se jednoduse prepinat mezi okny. Aktivni 
okno je vzdy „nahore”. Pripomina to prekladani 
papiru. 
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Gpravv Zobrazit Napoveda 


II nazev 

| puvodni umrstenf 

| odstraneno 
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C:\W95\SYSTEM 

D:\BORLAND\IDAPI\L... 

D:\BORLAND\IDAPI\L... 

D:\BORLAND\IDAPI\L... 

D:\BORLAND\IDAPI\L... 


17.4.1997 15:42 
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999 kB 


klepete na dvere). Ikona se 

Ml 

Seradit ikony ► 

Vyrovnat ikony 

mm 

Vlozit zastupce 
Zpet - Prejmenovat 

Novy objekt ► 

Vlastnosti 


























pres sebe na vasem pracovnim stole. Vzdy ten aktualnl je ve vasl ruce. Okna Ize preplnat bud’ 
ukazanlm kurzorem do prostoru okna a klepnutim leveho tlacitka mysi, nebo stisknutim 
odpovldajlclho tlacitka v Hlavnlm panelu. 

Dais! techniky: 

• Pomocl klaves TAB+ALT. Stisknete ALT a pri stisknutl teto klavesy stisknete TAB. Po vyberu 
pozadovaneho okna klavesu uvolnete. 

• Klavesova kombinace ALT+ESC rovnez prepina mezi aktivnlmi prvky. 

• Kombinace CTRL+F6 prepina mezi dokumenty jednoho programu. 

Usporadam oken 

Umlstenlm kurzoru na volne mlsto v pruhu Hlavmho panelu a stisknutim praveho tlacitka mysi aktivujete 

kontextove menu Hlavmho panelu. Obsahuje funkce: 



Na sebe 

Nad sebe vodorovne 

Vedle sebe svisle 

Minimalizovat vsechna okna 

1^9 Start 

Vlastnosti 


1. Na sebe. Okna se usporadajl pres sebe tak, ze u spodnlch oken jsou videt titulnl listy (okno Kurz). 

2. Vedle sebe vodorovne. Okna se naskladajl vedle sebe, kazde okno ma stejny rozmer a jsou zobrazena 
vsechna. 

3. Vedle sebe svisle. Okna se naskladajl nad sebe. 

4. Minimalizovat vsechna okna. Vsechna aktivnl okna se zase objevl jako tlacitka v Hlavnlm panelu. 


^ urz 
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Soubor Upravy Zobrazil 

Napoveda 




H Kos 
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Soubor Oprav^ Zobrazit Napoveda 
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y Microsoft Office Binder C:\WINDOWS\Plocha 

17.4.199716:44 

Microsoft Office 


03A4_2D.SHT 

C:\MACHAC\DIPLOMK... 

17.4.1997 18:51 

SHT soubor 


a]A1_2D.DGN 

C:\MACHAC\DIPLOMK 

17.4.199718:51 

DGN soubor 


0A1_2D.DGN 

C:\MACHAC\DIPLOMK... 

17.4.199718:51 

DGN soubor 


0A1_2D.SHT 

C:\MACHAC\DIPLOMK... 

17.4.199718:51 

SHT soubor 


0A1_2D.SHT 

C:\MACHAC\DIPLOMK... 

17.4.199718:51 

SHT soubor 


0A2_2D.DGN 

C:\MACHAC\DIPLOMK... 

17.4.1997 18:51 

DGN soubor 


0A2_2D.DGN 

C:\MACHAC\DIPLOMK... 

17.4.199718:51 

DGN soubor 


0A2_2D.SHT 

C:\MACHAC\DIPLOMK... 

17.4.1997 18:51 

SHT soubor 

Objel 

0A2_2D.SHT 

C:\MACHAC\DIPLOMK 

17.4.199718:51 

SHT soubor 


_*] A3 2D.DGN 

7| 

C:\MACHAC\DIPLOMK... 

17.4.1997 18:51 

DGN soubor t| 
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Cviceni 3 

Tematem tohoto cviceni bude okno, jeho prvky a nastroje umoznujlcl jeho ovladanl. Mate pripraveno 6 ukolu. Otevrete 

okno Kos. 

1. Pohyb s oknem a pouzitl tlacltek titulni listy: 

• Presun okna: Ukazte na titulnl listu. Stisknete leve tlacltko mysi a presunte okno na nove mlstu (vlecenl objek 
tu jste jiz zkouseli). 

• Zmenseni okna: Ukazte na tlacltko pro minimalizaci a stisknete leve tlacltko mysi. Okno tlm zavrete do tlacitka 
v Hlavnlm panelu. Okno opet otevrete stisknutim jeho tlacitka v Hlavnlm panelu. 

• Zvetseni okna: Klepnete na tlacltko pro maximalizaci. Okno se zvetsl na celou obrazovku. V pravem rohu titulnl 
listy se objevl tlacltko pro normalizaci. 

• Navrat okna do standardnl velikosti: Klepnete na tlacltko pro normalizaci. 

• Zavrenl okna: Klepnete na tlacltko s x. Okno se zavre do ikony 
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Okno opet otevrte! Zmenime velikost okna. 

• Maximalizaci okna mysi: Klepnete dvakrat na titulni listu levym tlacitkem mysi. 

• Navrat okna do standardni velikosti : Klepnete dvakrat na titulni listu pravym tlacitkem mysi. Velikost okna bude 
opet normalm. 


• Otevreni ridiciho menu okna : Klepnete na tlacitko ridiciho menu okna 
v levem rohu titulni listy. Vsimnete si, ze jeho obsah umoznuje provadet 
cinnosti, ktere jste jiz delali pomoci mysi. Samostatne vyzkousejte jednotli- 
ve prikazy. Mezi jejich uplatnemm musite vzdy vratit okno do vychozi stan¬ 
dardni velikosti 

• Zavreni ridiciho menu okna : Klepnete na plochu okna mimo ridici menu. 

3. Zmena velikosti okna zatazemm hrany nebo rohu okna 

• Zmena velikosti okna ve svislem smeru: Ukazte na dolni hranu okna. Kurzor 
zmeni tvar. Stisknete leve tlacitko mysi a potahnete hranu nahoru (dolu). 

• Zmena velikosti okna ve vodorovnem smeru: Ukazte na pravou hranu okna. 
Kurzor zmem tvar. Stisknete leve tlacitko mysi a potahnete hranu doleva 
(doprava). 

• Navrat okna do standardni velikosti: Klepnete na tlacitko pro normalizaci. 

• Zmena velikosti okna v obou smerech: Ukazte na pravy dolni roh okna. Kurzor zmem tvar. Stisknete leve 
tlacitko mysi a roh potahnete sikmo nahoru (dolu). 

• Navrat okna do standardni velikosti: Klepnete na tlacitko pro normalizaci. 

4. Hlavni menu a jeho obsah 

Vzhledem k variability obsahu jednotlivych nabidek si zde ukazeme jen jejich otevreni a zavreni. Vyznam a 
pouziti jednotlivych prikazu si procvicite pozdeji na konkretnich prikladech. Totez se bude tykat pouziti grafickych 
tlacitek. Hlavni menu okna obsahuje nabidky 


2. Ridici menu a jeho prikazy 


Obnovit 

Presunout 

Velikost 

Minimalizovat 

MaKimalizovat 


Zavrlt 


Alt+F4 


ft Kurz 


Soubor 0 pravy Zobrazit Napoyeda 




ObjektO: 0 


0 bajtti 


• Otevreni a zavreni nabidky: Klepnete na nabidku SOUBOR. Proctete si prikazy a klepnete na volnou plochu okna. 
Totez provedte u dalsich nabidek. Prikazy nepouzivejte, zatim nemohou byt provedeny. 

• Tlacitka v pruhu nastroju : Ukazte postupne na jednotliva tlacitka v pruhu nastroju a sipku ukazovatka vzdy chvili 
podrzte. V ramecku se objevi nazev tlacitka, urcujici jeho funkci. Vsimnete si, ze je totozny s prikazem menu. Opet 
jsou tedy k dispozici dva druhy ovladani. 

5. Posuvmky 

Posuvniky na pravem a dolnim okraji okna nemusi byt vzdy viditelne. Proto uchopte okno na pravy roh a zmensete ho 
tak, aby se zobrazily. Pro tento ukol doporucujeme okno Kos. 

• Posun nahoru a dolu : Poklepavejte na sipky pasu posuvniku. Obsah okna se bude podsouvat pod ramem okna. 

• Posun doleva a doprava: Poklepavejte na sipky pasu posuvniku. Obsah okna se bude podsouvat pod ramem 
okna. 

Okno Kos ponechte otevrene. 

6. Prepmam mezi okny 

Predpokladam, ze mate z minule cinnosti otevrene okno s nazvem Kos. Kdyz ne, tak si jej otevrte. Otevrte do okna 
dalsi objekt Aktovka na pracovni plose. Vsimnete si radku dole na obrazovce. Jmenuje se Hlavni panel. Vedle tlacit¬ 
ka Start jsou tlacitka s nazvy oken. Na nasledujicim obrazku je navic stisknute tlacitko Paint Shop Pro. To je nazev 
programu, kterym autor nacital do textu obrazky z pracovni plochy. Toto tlacitko se vam nezobrazi. 


Start 

SSI Paint Shop Pro 

Kurz 

S aktovka 


• Prepinani oken z Hlavniho panelu : Stisknete tlacitko Kos. Vsimnete si zmeny na obrazovce. Do popredi 
vystoupilo okno Kos. Jeho tlacitko je zatlacene. Tlacitka dalsich oken nejsou stlacena. Stisknete tlacitko jineho 
objektu. Tim presunete do popredi jine okno. 

• Prepinani oken pomoci ukazovatka mysi : Posunte si aktivni okno tak, aby bylo videt zcasti okno neaktivni. 
Klepnete ukazovatkem na volnou cast plochy neaktivniho okno. Tim jej presunete dopredu. Zase vymente a 
ponechte okno Kos vpredu. Zamerne uz neuvadim, ze jde o pouziti leveho tlacitka. Prave budeme pouzivat jen 
pro vyvolani kontextoveho menu. Jinak pujde vzdy jen o pouziti leveho tlacitka mysi. 

• Prepinani oken pomoci klaves ALT + TAB. Stisknete a drzte klavesu ALT a k tomu stisknete TAB. Pri kazdem 
stisknuti klavesy dojde ke zmene aktivniho okna. 

• Usporadani oken: Pro usporadani oken vyvolate kontextove menu Hlavniho panelu. Ukazte na volne misto 
v dolnim radku a stisknete (posledni napoveda) prave tlacitko mysi. 
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• Usporadani oken na sebe : Klepnete na funkci Na sebe. 

• Usporadani oken vedle sebe: Vyvolejte kontextove menu a postupne ukazte na prlkaz vodorovne a svisle a vzdy 
stisknete tlacitko. 

• Zavreni oken do Hlavniho panelu: Vyvolejte rldicl menu a pouzijte prlkaz Minlmalizovat. 

Dialogove panely 

Dialogove panely predstavujl velmi castou sestavu ovladaclch prvku, ktery se pouzlva jak v systemu, tak v jedno- 

tlivych programech. Slouzl k „dialogu” mezi uzivatelem a programem. Vytvarl obdelnlkovou oblast, ve ktere jsou 

rozmlsteny typicke prvky ovladanl programu. 

1. Titulnl lista: Umoznuje uchopit panel a presunout ho po pracovm plose podle potreby. 

2. Napoveda : Stiskem tlacitka s ? se objevf otaznfk i u kurzoru. Ukazete-li timto kurzorem do prostoru, o kterem 
chcete ziskat informaci a stisknete-li leve tlacitko mysi, objevi se kontextova (prima) napoveda. 

3. Zalozky : Oznacuji jednotlive karty dialogoveho panelu. Karty obsahuji vzdy ovladaci prvky v tematu zalozky. 
Klepnutim na zalozku si vytahnete kartu do popredf. 

4. Seznamy : Obsahuji policko, vedle ktereho je sipka. Klepnutim na sipku se seznam rozvine. Ukazanlm na radek 
seznamu je polozka vybrana a seznam se zasune. Volba se zobrazl v policku. Tato forma nabldky s nasledujici 
moznosti vyberu je velmi castym prvkem. Seznam otevrete klepnutim na sipku vedle textoveho policka. 


Schema: 


vysoky kontrast - bila 


stredne kontrastni schema 
svestka (high color) 
vysoky kontrast - bila 
vysoky kontrast 
vysoky kontrast 
vysoky kontrast 
vysoky kontrast - cerna 




bila (nejvetsi) 
bila (velke) 
cerna 

neivetsi 


tsi) 


5. Tlacitka. Obdelmkove „plasticke” tlacitko ma nadepsany svuj nazev uprostred. Pokud jsou za jmenem tri tecky 
(Prochazet..), muzete tlacitkem vyvolat dalsi vnoreny dialogovy panel. Po ukonceni prace v dialogovem panelu 
nasleduje navrat do materskeho panelu. 

6. Tlacitko OK schvaluje veskera nastaveni a ukoncuje praci s panelem. 

7. Tlacitko Storno. Tlacitko rusi veskera provedena nastaveni a konci praci s panelem. 

8. Tlacitko Pouzlt. Predbezne schvaluje nastaveni, ale definitivne je potvrdite tlacitkem OK nebo je zarmtnete tlacit 
kern Storno. 

9 Zatrzitko. Ctverecek slouzl k zapnutf nebo vypnutf volby. Po stisku leveho tlacitko se objevi krizek. Po dalsim 
stisknuti se nastaveni zrusi. 

10. Preplnace. Kolecka, ktera slouzl k nastaveni jedne volby z nekolika. Po ukazanl na druhou volbu se prvnl auto- 
maticky odpojl. 

S dalslmi ovladaclmi prvky se seznamlme az pri jejich konkretnlm pouzitl 


Obrazovka - vlaslnosli 


Pozadi | Spofic obrazovky | Vzhled | Nastaveni | 



Vzorek 


Cihly 

Dlazba 

Klice 

Klikatice 




I Mpavl vsowk,,. 


Tapeta 


Bubliny 
Cerne dosky 
Dlazdice 
Eqyjpt 

Zobrazit: 


d 


Prochazet... 


r vedle sebe (* uprostred 



□ K I 

Storno 


Pguit 
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Cviceni 4 

Dialogove panely: 

Ukazeme si funkci nekterych ovladaclch prvku, ktere jsou spolecne vsem dialogovym panelum. 

Vyvolani dialogoveho panelu : Pro nase ucely si vyvolame cvicny dialogovy panel Obrazovka - vlastnosW. V praxi bu- 
dete aktivovat dialogove panely predevslm volbou prlkazu z jednotlivych menu a tak se s jejich obsahem seznamlte 
pozdeji detailne. 

• Vyvolani kontextoveho menu z pracovnl plochy : Klepnete pravym tlacltkem mysi v prazdnem prostoru pracovnl 
plochy. 

• Volba prlkazu: Ukazte ukazovatkem mysi na radek Vlastnosti a klepnete levym tlacltkem mysi. Na obrazovce se 
objevi dialogovy panel. 

• Zalozky: Ukazte ukazovatkem postupne na nazvy zalozek a vzdy potvrdte (leve tlacltko). Ponechte navrchu kartu 
se zalozkou Nastaveni. 

• Posun dialogoveho panelu : Ukazte na titulnl listu, stisknete a drzte leve tlacltko mysi a pretahnete panel na nove 
mlsto. 

• Kontextova napoveda : Stisknete tlacltko s ? a novym kurzorem ukazte na pollcko Velikost plsmo. Stisknete leve 
tlacltko mysi a v bllzkosti prvku se v ramecku objevi vyzadana napoveda. 

• Seznamy: Ukazte na sipku vpravo od pollcka pod nazvem Velikost pisma. Klepnete a seznam se rozball. Ukazte 
na polozku, kterou jste vybrali, klepnete a nazev se objevi v pollcku. 

• Tlacltka: Postupne ukazte na tlacltka. Stisknete tlacltko Napoveda a vyzadejte si aktualnl napovedu tak, ze uka¬ 
zovatkem s ? ukazete na obrazovku vtomto dialogovem panelu. Je vam nabldnuta aktualnl informace. 

Dokument 

Soubor usporadanych dat, zpracovany urcitym nastrojem (programem), budeme nazyvat dokumentem. V terminologii 
predchazejlclch systemu se pouzlval nazev soubor. Na pracovnl plose je reprezentovan ikonou, ktera nese identifi- 
kacnl nazev dokumentu. 

1. Vytvorenl dokumentu: Kontextove menu pracovnl plochy obsahuje polozku Novy objekt. Stisknutlm leveho tlaclt 
ka mysi se vysune dais! menu, ve kterem muzete vybrat typ dokumentu. Potvrzenlm typu, napr. Textovy doku¬ 
ment, se dokument vytvorl a je prezentovan na pracovnl plose ikonou s rameckem obsahujlclm text „Novy textovy 
dokument”. 


Seradit ikony > 

Vyrovnaf ikony 


Vjozit 

Vlozit zastupce 

Zpet - Kopfrovat 


| Novy objekt 

slozka 

Vlastnosti 

zastupce 


Hnlmmon^ A miPrn 


dokument Microsoft Word 

textovy dokument 

rastrovy obrazek 

List aplikace Microsoft Excel 

Prezentace programu Microsoft PowerPoint 

Microsoft Office Binder 

Jine dokumenty Office... 

aktovka 


2. Otevrenl dokumentu : Dokument skryty v ikone je mozno otevrlt do okna dvojitym rychlym stisknutlm leveho 
tlacltka mysi. V otevrenem dokumentu muzete pracovat. 

3. Zavrenl dokumentu: Titulnl lista obsahuje v pravem hornlm rohu tlacltko s oznacenlm x. Stisknutlm tohoto 
zaveroveho tlacltka se dokument zavre. Objevi se dialogovy panel zadajlcl potvrzenl o ulozenl 

na disk. 


4. Pojmenovani dokumentu: Klepnete na ramecek s nazvem dokumentu. V ramecku se objevi blikajlcl kurzor, 
umoznujlcl zapis jmena. Klepnutlm mimo potvrdlte pojmenovani dokumentu. 


5. Vytvorenl kopie: Uchoplte ikonu a stisknete klavesu CTRL. Posunte ikonu a uvolnete klavesu a tlacltko. Na pra¬ 
covnl plose se objevi ikona s nazvem Kopie. 

= 6. Uklizenl ikony do kose: Uchoplte ikonu s kopii dokumentu a pretahnete ji nad ikonu s kosem tak, 

,°|| aby ji prekryla. Uvolnenlm tlacltka mysi dokument umlstlte do kose. 

i itextovy j 
! dokument! 
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Cviceni 5 


Vytvofeni dokumentu 

Postup si vyzkousime po jednotlivych kroclch, ktere vam umoznl otevrlt libovolny typ dokumentu. Nektere operace jiz 

znate, proto uvedu jen jejich aplikaci. 

• Vyvolejte kontextove menu. 

• Zvolte prikaz Novy objekt. 

• Zvolte typ dokumentu. V nasem pripade zvolte Textovy dokument. Na pracovni plose se objevi ikona s nazvem 
Novy textovy dokument. 

• Otevreni dokumentu : Poklepejte dvakrat na ikonu. Ikona se otevre do okna. Na pracovni plose okna blika textovy 
kurzor, umozhujlcl zapis textu. 

• Zavreni dokumentu: Okno dokumentu zase zavrete pomocl rldiclho menu Okna. 

• Pojmenovani dokumentu: Klepnete do ramecku s nazvem dokumentu. Jakmile se objevi textovy kurzor, zapiste 
jmeno LEKCE. Stiknutlm klavesy ENTER nebo klepnutlm v prostoru pracovni plochy jmeno potvrdte. 

• Prejmenovani dokumentu: Klepnete do ramecku s nazvem dokumentu. Jakmile se objevi textovy kurzor, zapiste 
nove jmeno POKUS a opet potvrdte. 


m 


Kopie - 
POKUS 


• Porizeni kopie dokumentu: Ukazte na ikonu dokumentu, stisknete a drzte klavesu CTRL a k tomu stisknete leve 
tlacltko mysi. Ikonu pretahnete na volne mlsto. Porldili iste kopii. 


r Kopie - ^ ~l 
| textovy 
dokument 
L _ _ J 

• Vhozeni dokumentu do kose: Uchopte nejprve ikonu kopie dokumentu a pretahnete ji pres obrysy kose. Uvolne- 
nlm tlacltka mysi ikona z pracovni plochy zmizl. 

Pracovni plocha: Vzhled pracovni plochy 

Pracovni plocha obsahuje objekty (ikony programu, dokumentu, slozky nebo jejich zastupce). Ty jsou tarn umlsteny 
implicitne anebo si je dodatecne tarn umlstlte sami. Ukazete na volne mlsto na pracovni plose a klepnete tlacltkem 
mysi. Objevi se kontextove menu s obsahem 


Kontextove menu 

Seradit ikony *■ 

Vyrovnat ikony 

VJozit 

Vlozit zastupce 
Zpet - Prejmenovat 

Novy objekt ► 

Vlastnosti 

Cviceni 6 


1. Seradit ikony: Usporadanl ikon na plose podle dalslch kriteril Rovnat ikony: 
Srovna vybranou radu nebo sloupec ikon. 

2. Vlozit: Umlstl na obrazovku obsah schranky (obsah jste do nl pred aplikaci po 
velu Vlozit presunuli nebo nakoplrovali). 

3. Vlozit zastupce: Vlozl na pracovni plochu obsah schranky jako zastupce Pro 
gramu, dokumentu nebo slozky. Povel je dostupny pouze v pripade, ze je ve 
schrance neco ulozeno. 

4. Zpet: Vratl poslednl operaci provedenou na plose. 

5. Novy objekt: Vytvorl novy prazdny objekt 

6. Vlastnosti: Umoznuje nastavit vlastnosti pracovni plochy, bude podrobneji pro¬ 
bran pozdeji. 


V tomto cviceni si vyreslte nekolik zakladnlch operaci provadenych na pracovni plose pomocl prlkazu kontextoveho 
menu. K tomu si nejprve otevrete a pojmenujte dva dokumenty (aplikace prlkazu Novy objekt kontextoveho menu - 
cviceni 4.). Ikony dokumentu rozmlstete volne po plose. 


Seradit ikony * 

podle nazvu 
podle typu 
podle velikosti 
podle data 

Vyrovnat ikony 

VJozit 

Vlozit zastupce 
Zpet - Odstranit 

rovnat automaticky 

Novy objekt > 


Vlastnosti 


Serazeni ikon: Vyvolejte kontextove menu. Vyberte pri¬ 
kaz Seradit ikony. Zvollte-li Rovnat automaticky, ikony 
nebude mozne premisfovat, pokud tento prikaz bude za- 
pnut. Zruslte jej opetovnym klepnutlm na nazev prlkazu 
Zatrzenl. 

Mezi kazdym krokem provedte pohyb s ikonami, aby 
funkce zvoleneho prlkazu byla patrna. 

Vyrovnani ikon: Vyberte ikonu a v kontextovem menu 
zvolte prikaz Vyrovnat ikony. 

Navrat k puvodnimu stavu: Potvrdte prikaz Zpet. Ikony se 
opet rozhazejl tak, jak byly puvodne. 

Prlkazy Vlozit a Vlozit zastupce vyzkousime pozdeji 
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Pnkaz Vlastnosti kontextoveho menu 

Tomuto problemu se budeme venovat blize. Po aplikaci tohoto povelu se objevi dialogovy panel Obrazovka Vlastnos¬ 
ti. Obsahuje karty oznacene zalozkami s nadpisy: Pozadi, Sporic obrazovky, Vzhled, Nastaveni. 

Zalozka pozadi 

Obrazek monitoru v dialogovem panelu ukazuje, jak se nastaveny parametr vzorku a tapety projevi na vzhledu obra¬ 
zovky. 

1. Pole Vzorek umoznuje vyber vzorku ze seznamu. 

2. Pole Tapeta (podklad obrazovky) umoznuje ze seznamu vyber vetsiho obrazku, ktery se opakuje na obrazovce 
jako tapeta. 

3. Tlacltko Stred umisti tapetu na stred obrazovky. 

4. Tlacltko Vedle sebe rozprostre vybranou tapetu po cele obrazovce. 

5. Tlacltko Upravit vzorek umozni vytvorit vzor podle potreby. Po jeho stisku se objevi dialogovy panel pro vytvoreni 
vlastniho vzorku. 

6. V levem pollcku Vzorek Ize pomoci stisknuteho leveho tlacitka mysi kreslit novy vzor. 

7. V pravem pollcku Ukazka se objevi plocha pokryta timto vzorkem. 

8. Seznam Nazev umozni vybrat nazev vzorku nebo zapsat novy nazev vzorku. 

9. Tlacltko Pridat prida novy vzorek ke stavajicim. 

10. Tlacltko Zmenit umozni provest zmenu ve vytvorenem vzorku. 

11. Tlacltko Ubrat odstrani vzorek ze seznamu. 

12. Tlacltko Hotovo ukonci vsechny zmeny. 


Cvlceni 7 

Ve cviceni se podivame, jak si muzete upravit prostredi vaseho monitoru. Tato cinnost je jen pro zajemce, neni ne- 
zbytna pro obsluhu systemu. 

Zalozka Pozadi: 

Vyvolejte kontextove menu a zvolte povel Vlastnosti. Ukazte na zalozku Pozadi a stisknete leve tlacltko mysi. 

• Volba vzorku : Klepnete na sipku seznamu Vzorek a v rozvinutem seznamu si vyberte napr. Ctverecky. 

• Umlstenl : Stisknete volbu Stred a vzorek umistite na stred obrazovky. 

Volba tapety: Klepnete na sipku seznamu Tapeta a v rozvinutem seznamu si vyberte vzor, napr. Winlogo. 
Vysledek nastaveni vidite na obrazku obrazovky v dialogovem panelu. 

• Tvorba vlastniho vzorku: Stisknete tlacltko Upravit vzorek. V leve casti dialogoveho panelu nakreslete mysi pri 
stisknutem levem tlacitku vlastni vzor. V prave polovine (Ukazka) vidite svou tvorbu. 

• Pojmenovanl vzorku: Ukazte do policka Nazev a stisknete leve tlacltko mysi. V pollcku se objevi textovy 
kurzor. Nyni muzete zapsat sve jmeno. 

• Zarazenl vzorku do seznamu: Stisknete tlacltko Pridat. 

• Vyber vzorku: Klepnete na sipku vedle seznamu Vzorek a ukazte na novy nazev. Potvrzenim vyberu se vzorek 
objevi v poli Ukazka. 

• Zmena vzorku: V seznamu najdete jmeno sveho vzorku, potvrdte. V levem poli muzete provest grafickou 
zmenu. Stisknete tlacltko pridat. 

• Odstranenl Vzorku: V seznamu najdete jmeno sveho vzorku, potvrdte jej a pak stisknete tlacltko Ubrat. 

• Ukoncenl cinnosti: Stisknete tlacltko Hotovo. 

• Zavrenl dialogoveho panelu: Stisknete tlacltko v pravem hornim rohu se symbolem x. 

Tlacltko Prochazet 

Tlacltko Prochazet v panelu Obrazovka - vlastnosti na karte Pozadi umozni najit jiny obrazek, ktery se da umistit 
do stredu nebo vedle sebe. Po stisku tohoto tlacitka se objevi jedno z typickych oken. Prvky tohoto okna se objevuji 
v cele rade dalsich panelu a proto se mu budeme venovat dukladneji. Umoznuji nastavit dulezite volby pro vyber, 
v nasem pripade tapety. Zcela stejne se hleda soubor, dokument, obrazek apod. 

1. Nastaveni diskove jednotky (Seznam vpravo dole): Klepnutim na sipku vedle jmena nastavene diskove jednotky 
se seznam rozbali a umozni nam vyber nove jednotky tak, ze na jeji nazev ukazeme a klepneme tlacitkem mysi. 

2. Vyber slozky (adresare): Seznam s nazvem Slozky uvadi pod timto nazvem aktualni (otevrenou) slozkou a k ni 
nastavenou cestou. Ta je vypsana nad polem pro seznam slozek. V poli pod timto zapisem je mozno otevrit 
libovolnou zobrazenou slozku dvojim zpusobem: 

* Dvojim klepnutim na jejim nazvu. 

* Klepnutim na jejim nazvu a stisknutim tlacitka OK. 

3. Vyber dokumentu (souboru).Tato cinnost sestava ze dvou kroku: 

* Vpoli Soubory typu zvolime typ souboru podle pripony. (I zde plati, ze * nahrazuje vsechny symboly - hvezdicko- 
va konvence DOS). 

* Vpoli Nazev souboru se objevi jmena vsech souboru s danou priponou, ktere jsou obsazeny v otevrene slozce. 
Sipky nahoru a dolu v pravem okraji pole slouzi k prochazeni delsiho seznamu, nez je v poli zobrazen. Nazev vy- 
braneho souboru je vypsan v textovem poli. 

* Vyber se provede tak, ze na jmeno souboru ukazeme mysi a klepneme. 

* Po nastaveni vsech pozadovanych parametru potvrdime OK. 

* Dialogove okno se zavre stiskem tlacitka Storno. 

* Tlacltko SIT slouzi kvolbe sitovych disku. 
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Cviceni 8 


Najft tapetu 

Nazev souboru: 
|bmp.: :: . dib 


Bubliny.bmp 
Cerne dosky.bmp 
Dlazdice.bmp 
Egypt.bmp 
lnstalator.bmp 
Kohouti stopa.bmp 
Kolecka.bmp 
Mansestr.bmp T I 


Soubory typu 
| rastry 


~3 


jJjiI 


SJozky: 

c:\w95 


OK 


c:\ 


Q w95 


_| command 


I~1 config 


f~l Cookies 


1 cursors 


Jednotky: 

| c: system 

^3 


Storno 


Sit... 


Nastaveni cesty k pozadovane slozce nebo k dokumentu je jednou ze zakladmch cinnosti, ktere se pri praci ve Win¬ 
dows (a v programech, ktere pod timto systemem pracuji) budou neustale opakovat. V praxi se s tuto cinnosti setkate 
casteji. 

• Do mechaniky vlozte disketu tak, aby zkosenym rohem smerovala k manipulacnimu tlacitku mechaniky. 

• Vyvolejte znovu dialogovy panel Obrazovka - Vlastnosti. 

• Stisknete tlacltko Prochazet. Zobrazi se novy dialogovy panel. 

• Klepnete na sipku seznamu Diskove jednotky. V seznamu ukazte na a: a potvrdte. V policku je vypsana nasta- 
vena jednotka. V okenku Slozky jsou graficky znazorneny slozky i se svym jmenem. V okenku Nazev souboru 
jsou zobrazeny ikony dokumentu se svym jmenem. I vtomto pripade se pojem soubor a dokument zamenuje. 
Pokud disketa neobsahuje ani slozky ani dokumenty, bude okenko bez obsahu. 

Nyni podobne nastavte disketovou jednotku c:. 


Jednotky: 


_J c: system 

T 

a: 

—J c: system 



• V poli Slozky ukazte az na oznacenl c:. Posuvnikovou sipkou tuto polozku najdete. Dvakrat na ni 
klepnete levym tlacitkem mysi. Slozka se graficky otevre. V zapisu cesty je uvedeno c: V Stejny 
vysledek dostanete, klepnete-li na slozku c jednou a stisknete tlacitko OK. 

• Otevrete libovolnou slozku vnorenou do slozky c. V okenku Nazev souboru je vypsan seznam 
obsazenych dokumentu s priponou. 

• Vybertypu dokumentu podle pripony provedete tak, ze otevrete seznam Soubor typu a zvolite napr. 
.*. bmp, nebo *. doc. Jde vzdy o skupinu souboru se stejnou priponou, bez ohledu na jmeno. 
Oznaceni *.* znamena, ze chcete zobrazit vsechny soubory. 

Soubory v teto fazi prace nechceme otevlrat, proto panel zavrete tlacitkem Storno. 

Zalozka Sporic obrazovky 

Popis funkci teto zalozky uvadim pro uplnost. V naproste vet- 
sine bude vyhovovat nastaveni dodavatele. Smyslem je 
ochrana obrazovky pred jejim vypalenim. V dobe, kdy se s po- 
citacem nepracuje, sporic obrazovku ztmavne. Tato zalozka 
obsahuje obrazek monitoru, na kterem se bude prezentovat 
nastaveny sporic. Ovladani je pristupne pomoci stejnych prv- 
ku jako jsou v zalozce Pozadi. 

Sporic obrazovky prezentuje seznam typu sporice. K jeho 
obsahu se dostanete klepnutim na sipku v pravem okraje pole. 

V okne je zobrazen nazev nastaveneho sporice. Zvolite-li 
„zadny”, bude pozadi cerne. Nabidka po pouziti tlacitka 
Nastaveni je specificke pro kazdy sporic. 

1. Tlacltko Nahled umozni okamzite zobrazeni sporice na 
obrazovce. Jakykoliv pohyb mysi nebo klavesy zobrazeny 
sporic odstrani. 

2. Pollcko Vyckat urcuje pocet minut necinnosti, po kterych 
se zapne sporic. 

3. Zatrzltko Chraneno heslem : Je-li pouzito, znemozni 
preruseni cinnosti sporice, aniz by uzivatel zadal spravne 
heslo. 

4. Tlacltko Zme/7/f...nabidne Pole k zadani hesla. Ke zmene 
hesla je potreba jej zadat dvakrat pro potvrzeni spravnosti. 


Obrazovka - vlastnosti 


Pozadi Sporic obrazovky j Vzhled | Nastaveni| 



•Sporic obrazovky- 


|(neni] 

a 

ifnenil 



Green Saver DPMS 
Letajicf okna 

Norton Commander Name Bounce 
Norton Commander Starry Night 
W u : 


Na&tsvwi,. 


NlbM 


vy%at;:; |5 -H mmi. 


lypuiriC 1 rezim po [To ^ minutach 
W yypnout monitor po fTb ^ minutach 


OK 


Storno 


Pouzit 
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5. Usporne vlastnosti monitoru je nazev dolni cast dialogoveho panelu. 

6. Usporny rezim po ...minutach umozni podstatne zmenseni jasu monitoru. Neni mozna cinnost na pocitaci, ale 
nabeh monitoru - po stisku klavesy - je prakticky okamzity. 

7. Vypnout monitor po ...minutach. Monitor se vypne, ale jeho nabeh po stisku klavesy trva jen nekolik sekund. 


Cviceni 9 

Ukol, ktery predkladam v tomto cviceni k reseni, je urcen jen pro samostatne provadene upravy v rezimu sporice 

obrazovky. Podle uvedeneho prikladu si muzete podle vlastnich pozadavku parametry nastavit. Jejich nastaveni si 

ovsem overite az se zpozdenim, danym zvolenymi casovymi udaji. 

Nastaveni druhu sporice: 

• Klepnete na sipku seznamu Sporic obrazovky a vyberte Letajici okna. 

• Okamzita prohlidka nastaveneho sporice je mozna po stisknuti tlacitka Nahled. Pohybem mysi prohlidku 
ukoncite. 

• Nastaveni casoveho intervalu pro zobrazeni sporice nastavte na 2 min. klepnutim na sipky cislicoveho 
policka Vyckat. 

• Zmenseni jasu obrazovky nastavte v cislicovem policku na 2 min. A zase musite pockat dve minuty, az se po 
zavreni okna dostavi pozadovany vysledek. 

• Cas, po kterem se vypne monitor, nastavite v policku Vypnout monitor po...min. A zase po zavreni okna 
pockate na vysledek vaseho zasahu. 


Zalozka Vzhled 

Nabidka teto zalozky umoznuje nastavit vzhled objektu na 
pracovni plose. Nabidka je bohata. 

1. Seznam Schema obsahuje nastaveni provedene 
vyrobcem a mozne volby kontrastu a barvy pozadi. 

2. Tlacitka Ulozit jako... umozni pojmenovat a ulozit 
nastaveni. 

3. Seznam Polozka obsahuje prvky, ktere muzete upravovat - 
- jde vsak o dost slozitou problematiku. 

4. 3D Objekty: Tlacitka vytvarejici dojem plasticky 
vystoupleho obdelnicku. 

5. Aktivnizahlavi: Horni, titulni lista aktivniho okna. 

6. Okrajaktivniho okna : Nastavite hranice aktivni aplikace, 
jeho tloustku, barvu. 

7. Pozadi aplikace: Nastaveni barvy pozadi pracovniho okna 
programu. 

8. Tlacitka popisku : Zde upravujeme ctvercova tlacitka 
v pravem hornim rohu oken, jejich velikost. 

9. Plocha: Pozadi pracovni plochy. 

10 .Ikona: Nastaveni velikosti ikony, velikosti a typu pisma 

pod ni. 

11. Rozestup ikon (vodorovne i svisle): umoznuje nastavit 
roztec ikon na pracovni plose ve sloupcich nebo v radach. 

12. Neaktivnizahlavi: nastaveni hranic neaktivnich oken, 
jejich tloustky a barvy. 

'IZ. Nabidka: nastaveni velikosti radku hlavniho menu, jeho barvy, pisma v menu, jeho barvy, velikosti a rezu. 

14 . Ramecekzpravy: tytez parametry. Nastaveni se tyka ramecku s varovnymi hlasenimi. 

^b.Posuvnik: Nastavite zde sirku posuvnikovych pasu. 

16. Vybrane polozky: Nastaveni barvy u vybranych objektu (ikon). 

17. Okno: Nastaveni barvy uvnitr okna. 

Nastavene parametry potvrdite tlacitkem Pouzit. Znovu upozornuji, ze v bohate nabidce teto zalozky je mozne snadno 
„zabloudit” a proto se do uprav radeji zatim nepoustejte. 

Zalozka Nastaveni 

Nabidka teto zalozky obsahuje rozliseni obrazovky, barevnou paletu a velikost systemovych pismen pouzitych pri 
ovladani programu, v hlasenich. Tyto parametry jsou z prevazne casti dany technickymi vlastnostmi monitoru. 

1. Barevna paleta : mnozstvi soucasne pouzitelnych barev. 

2. Velikost pisma: Volba mezi velkymi a malymi pismeny systemoveho pisma. Volit muzete v seznamu mezi Malymi 
a Velkymi pismeny. 

3. Tlacitko Viastni zobrazi samostatny panel. Velikost pisma se zmeni bud’Zmenou velikosti pisma 

v procentech normalni velikosti, nebo tazenim po pravitku. Jejich nastaveni potvrdite tlacitkem OK. 

4. Zmenittyp monitoru umoznuje ze seznamu vybrat ovladac nebo typ monitoru. 



Objekty na pracovni plose a jejich usporadanf 

Pracovni plocha slouzi jednak jako „deska vaseho pracovniho stolu” a jednak jako prostor k uschovani „vsech vasich 
pracovnich pomucek a prostredku”. Tyto prostredky jsou graficky prezentovany ikonami. Ikony jsou vyjadreny urcitym 
symbolem, maji urcitou velikost a pod nimi je umisten jejich nazev. 


Druhy objektu na pracovni plose 

1. „Prava ikona” prezentuje programy, dokumenty, slozky obsahujici dokumenty. Umoznuje primou 
praci s daty. Vymazani ikony znamena vymazat data v dokumentu. 
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2. „Zastupce” symbolizuje cestu vedouci k datum. Aktivace tohoto zastupce spusti prislusny 
program a umozni pokracovat v praci s daty v urcitem dokumentu. Vymazani ikony vlastni data 
neposkodi. 

Aktivace ikony: Poklepanim levym tlacitkem mysi se ikona otevre a zobrazi se okno s odpovida 
obsahem. Proto pod pojmem obsah ikony rozumejte to, co se zobrazi v otevrenem okne. 

Zakladni typy ikon 

1. Povinne ikony 

1. „Tento pocitac” obsahuje strukturu systemu. Mistni a sifove disky, 
tiskarny, strukturu pracovni plochy apod. Tento „spravce” vaseho 
pocitace umozni nalezt kterykoliv prvek, spojeny s vasim pocitacem. 

2 .„Okolni pocitace” umoznuje spravu pocitacove site. 

3. „Kos”: Jeho funkce je jasna. Co nepotrebujete na svem stole, vhodite 
do kose. Objekty tarn zustanou az do jeho vysypani. 

2. Specialni ikony 

1. „The Microsoft Network”: Tato elektronicka sluzba umoznuje komunikovat pomoci telefonnich 
linek s celym svetem. 

2. “Dorucena posta”: Ikona spusti program Microsoft Exchange. Ten slouzi pro obsluhu elektronicke 
posty v sitich. Je mozna spoluprace s programem „The Microsoft Network”. 

3. “Aktovka”: Predstavuje aplikaci umozhuji “prenos” dokumentu, ktery mate rozpracovany na 
jiny pocitac. 

3. Ostatni ikony 

1. Jkony oznacujici disky”: Jsou oznaceny sipkou, symbolizujici zastupce. Jejich aktivaci se 
zpristupni udaje o discich a ovladani mechanik. 

2. „ikony oznacujici slozky”: Graficky je vyjadruji zlute obdelnicky 

s popisem. Manipulujete-li se slozkou, manipulujete s celym 
jejim obsahem. To ovsem neplati, jedna-li se o vytvorene 
zastupce. 

3. „lkony oznacujici dokumenty”: Mohou mit obecne libovolny 
tvar a vzhled. Obvykle je vsak nabidne program, v nemz byly 
dokumenty zpracovany, sam. 

4. „Scrap”: Obrazek „utrzeneho papiru” je ikona zobrazujici schranku a jeji obsah. 

Usporadanf objektu na pracovni plose 

Usporadani objektu na pracovni plose muze byt sice libovolne, ale doporucujeme urcity rad nebo system. Aranzovani 
se provadi tremi zpusoby: 

1. Rucne 

• Ikonu uchopite pomoci mysi a posunete na nove misto urceni. Muzete pracovat soucasne s nekolika ikonami. 

• Oramovanim. Ikony, ktere chcete najednou premistit, si oramujte myslenym obdelnikem. Ukazovatko mysi 
nastavte na levou horni ikonu a pri stisknutem levem tlacitku mysi „zatahnete” celou oblast. Vybrane ikony 
zmeni barvu a pak je muzeme premistit, kopirovat, mazat. 

• Postupnym vyberem. Stisknete CTRL a pak ukazte postupne na jednotlive ikony a stisknete leve tlacitko mysi. 

S vybranymi ikonami Ize opet manipulovat. 

• Vsechny ikony na pracovni plose Ize oznacit klavesovou kombinaci CTRL + A. 

2. Poloautomaticky 

Umistite ukazovatko mysi mimo oblast ikon a stisknete prave tlacitko mysi. Vysune se kontextove menu a zvolite 
polozku Vyrovnat ikony. Tim umistite ikony, i kdyz nejsou vybrany, do pruseciku pomyslne pravouhle mrizky. Obrazek 
obsahu Kontextoveho menu mate jiz v predchazejicim textu. 

3. Zcela automaticky 

Stisknutim praveho tlacitka mysi opet vyvolate kontextove menu. Vyberte volbu Seradit ikony a pak vyberte prvni 
polozku Rovnat automaticky. Pak jsou ikony kotveny na miste, neni mozny jejich presun. K uvolneni ikon je nutno volbu 
zrusit. 

Cviceni 10 

Budeme pracovat s ikonami 3 dokumentu, ktere si vytvorite a pojmenujete Pokus-1, Pokus-2, Pokus-3. Ve cviceni 4 
jste si jiz dokument vytvofili, objekty jste seradili a umistili do kose. Proto zakladni kroky jen pripomenu: 

• Vyvolejte kontextove menu. 

• Zvolte prikaz Novy objekt. 

• Zvolte typ dokumentu. V nasem pripade zvolte Textovy dokument. 

1. Pojmenovam dokumentu 

• Dokument pojmenujte POKUS-1. 

• Vytvoreni dokumentu a jeho pojmenovam zopakujte a vytvorte dalsi dva. 

2. Volny pohyb ikon 

Na pracovni plose mate tri ikony prave vytvorenych dokumentu. S temi budete manipulovat: 

• Roztazeni ikon po plose : Ukazte na ikonu POKUS-1, stisknete leve tlacitko mysi a pretahnete ikonu na nove misto. 
Totez udelejte s dalsimi dvema. Pro dalsi ukol je neumisfujete daleko od sebe. 

• Vyberikon oramovanim: Ukazovatko mysi nastavte nad horni levou ikonu. Stisknete tlacitko a tahem zaramujte 
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vsechny tri ikony. Ikony ztmavnou. Ukazte na obdelnik, stisknete znovu leve tlacitko mysi a pretahnete cele 
uskupeni na nove misto. 

• Zruseni vyberu: Klepnete mimo oramovanou oblast. 

• Postupny vyber : Stisknete klavesu CTRL a klepnutim leveho tlacitka mysi oznacte dokument POKUS-1 a 
POKUS-3. Stejnym zpusobem oznacene objekty presunte. 

• Vyber vsech ikon: Stisknete klavesy CTRL + A. Dalsim stisknutim vyber zrusite. 

3. Usporadani ikon 

• Vyrovnat ikony : Vysunte kontextove menu (klepnete pravym tlacitkem mysi na volne pracovni plose). Zvolte povel 
Vyrovnat ikony. Ikony se seskupi kolem mista, kde jste vyvolali kontextove menu. 

• Automaticke usporadani: Znovu vyvolejte kontextove menu. Zvolte prvni volbu Seradit ikony a v nove vysunutem 
submenu zvolite Rovnat automaticky. Po tomto prikazu se ikony nahrnou k levemu okraji obrazovky. Po kazdem 
presunu ikony dojde k novemu preusporadani. 

• Umisteni nasich ikon do kose: Ve cviceni 4 jste odstranili ikony dokumentu jejich pretazemm pres ikonu KOS. 
Takto odstrante dokument POKUS-2. Dokument, POKUS-3 odstranite prikazem Odstranit z ridici nabidky. 
Dokument POKUS-1 ponechte na pracovni plose pro dalsi cviceni. 


Kontextove menu objektu 


Objekt je oznacen obrazkem (ikonou) a nazvem. Puvodne pouzivany nazevsoubor (file) je nahrazen nazvem dokument. 
Dokument je skupina dat, ktera je vytvorena uzivatelem. Programy jsou vytvoreny programatorem a uzivatelem by 
nemely byt meneny. Dulezite jsou vsak nazvu jak dokumentu, tak programu, protoze se na ne system odvolava pri 
jejich aktivaci. Jmeno muze mit az 255 znaku, nesmi vsak obsahovat znaky \~ ? : “ < >. Pojmenovani objektu je 
uvedeno pod ikonou. 

Principialne je kontextove menu dostupne pri vsech cinnostech ve WINDOWS a obsahuje vzdy jen ty volby, ktere se 
vztahuji k danemu objektu a okamzitym moznym operacim s objektem. Obsah nabidky kontextoveho menu se tedy 
v prubehu prace bude menit. Nyni si popiseme obsah kontextoveho menu, ktere vyvolate klepnutim praveho tlacitka 
mysi na vybranem dokumentu. Nabidka tohoto menu slouzi k obsluze tohoto objektu. Obsahuje povely: 


USE 


Oteyrlt 

Tisk 

Add to Zip 


0 deslat 


V^imout 

Kopirovat 


VytYorit zastupce 

Odstranit 

PrejmenoYat 


Vlastnosti 


2 . 


3. 


5. 


1. Otevrit: Dokument se otevre v prislusnem programu (spusti se tedy program). Tehoz Ize dosahnout dvojitym 
klepnutim leveho tlacitka mysi. 

Tisk: Spusti se program, ve kterem byl dokument vytvoren a odtud je mozno 
zadat tisk. 

Zbezne zobrazit : Otevre se okno, ve kterem je mozno zobrazeny 
dokument posuvniky prohlizet. Soucasne nabizi nabidku SOUBOR, 
ktera ma obsah bezny pro tato okna. 

Odeslat: Umoznuje zkopirovat dokument do predem nastaveneho mista 
(disketu, aktovku). 

Vyjmout, Kopirovat: Standardni prace se schrankou WINDOWS. Princip je 
v tom, ze se vybrany dokument (nebo jeho cast) - objekt - zkopiruje nebo vyjme 
a umisti do schranky k dalsimu pouziti. Vyjmout znamena odstranit 
z puvodniho mista do schranky a z ni objekt vlozit na nove misto. Pri 
kopirovani zustane original na svem miste a v cilovem prostoru se vytvori 
kopie. 

Vytvorit zastupce: Potvrzeni tohoto povelu vytvori zastupce 
vybraneho objektu. 

Odstranit: Povel odstrani vybrany objekt z pracovni plochy a 
umisti jej do kose. 

8. Prejmenovat: Pojmenovani a prejmenovani vybraneho objektu. 

9. Vlastnosti: Tento prikaz je poslednim v kontextovem menu objektu. Obsah dialogoveho panelu se lisi podle typu 
objektu. 


6 . 


7. 


Prejmenovani dokumentu (objektu) 

1. Primo na pracovni plose 

1. Ukazete na ikonu a klepnete levym tlacitkem mysi. 

2. Ukazete na text nazvu pod ikonou a znovu klepnete. V policku nazvu se objevi kurzor. 

3. Vznikly textovy ramecek pracuje jako textovy editor se vsemi jeho funkcemi pro editaci (posun kurzoru, 
kopirovani, mazani apod.). Muzete vepsat nove jmeno. 

4. Po zapsani jmena ukazete na jiny objekt a klepnete. Nebo muzete pouzit k potvrzeni noveho jmena klavesu 
ENTER. 

2. Pomoci kontextoveho menu 


1. Ukazete na objekt urceny k prejmenovani a stisknete prave tlacitko mysi. 

2. V kontextovem menu vyberte polozku prejmenovat. 

3. Nyni muzete jmeno prepsat a potvrdit zmenu jako v predchazejicim postupu. 

Poznamka: Dlouhe jmeno objektu je pro aplikaci v DOS prepsano tak ze se pouzije 6 pismen, znak - (tilda) a osmy 
znak je poradove cislo. Napr. Moje i Tvoje pozn. je zapsano MOJEIT^I. Ink (Ink znamena dosovskou priponu pro 
zastupce). 


Bezny dokument 


Pod timto pojmem rozumime textove dokumenty (napr. produkty prace vytvorene v prostredi programu WORD, tabulky 
v programu EXCEL, databaze apod.). Pravym tlacitkem mysi muzete vyvolat kontextove menu, v nemz muzete zvolit 
povel Vlastnosti, ve kterem se zobrazi podstatne vlastnosti jako Typ, Umisteni, Velikost, autor apod. Dialogovy panel 
obsahuje tri zalozky: 
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1. Obecne : Na teto karte se doctete Typ souboru, kde je 
umisten, jak je soubor velky, kdy byl vytvoren a kdy zmenen. 
Zatrzitko jen ke cteni znamena, ze v otevrenem dokumentu 
nelze nic menit. Je urcen jen pro cteni. Dalsi zatrzitka maji 
funkci obdobne vyplyvajici z jejich nazvu. 

2. Souhrnne informace : Zde je mozno napsat do pole komentar 
poznamky, zapsat jmeno autora apod. Praci ukoncite 
tlacitkem OK. 

3. Statisticke udaje: Tato karta poskytuje celkove udaje o souboru, 
tak, jakjsou na karte predepsany. 


Cviceni 11 

I kdyz se budeme venovat pouziti rozdilnych povelu 
kontextoveho menu objektu, nevyhneme se opakovani nekterych 
akci. Pujde predevsim o ukazky dvoji cesty, ktera povede 
ke stejnemu cili. Proto budeme dokument, jako jeden z moznych 
objektu, po kazde operaci zavirat a opet vyvolavat kontextove 
menu. Zkontrolujte, zda je na pracovm plose zobrazena ikona 
dokumentu Pokus-1. Jestli jste ji omylem urmstili 
v predchazejicim cviceni do kose, vytvorte novy dokument. 

Jak Ize dokument z kose vyjmout si vyzkousite pozdeji. 

1. Otevreni objektu 

• Ukazte ukazovatkem mysi na ikonu Pokus-1. Stisknete prave 
tlacitko mysi. 

• Vyberte povel Otevrit a stisknete leve tlacitko mysi. Dokument se otevrel do okna. 

2. Zavreni objektu do ikony 

• Stisknete tlacitko se symbolem x v pravem hornim rohu okna. 

• Dvakrat klepnete levym tlacitkem mysi na ikonu. Dokument se otevrel do okna. 

3. Tisk 

Tento povel v kontextovem menu nepouzivejte. Pokud neni k pocitaci pripojena tiskarna, vzniknou problemy. Proto 
o tisku pozdeji. 

4. Kopirovam 

• Ukazte na objekt Pokus-1 a vyvolejte kontextove menu. 

• Zvolte povel Kopirovat a potvrdte volbu. 

• Znovu vyvolejte kontextove menu a zvolte Vlozit. Na plose se Vam objevi nova ikona Kopie-Pokus-1. 

5. Odstranit 

• Ukazte na objekt Kopie-Pokus-1 a vyvolejte kontextove menu. Zvolte povel Odstranit a potvrdte volbu. 

• Ukazte na ikonu Kos, vyvolejte kontextove menu a objekt otevrete. Vas dokument Kopie-Pokus-1 je umisten 
vtomto objektu. 

• „Zaverovym” tlacitkem Kos uzavrete. 

6. Zastupce 

Ukazte na objekt Pokus-1 a vyvolejte kontextove menu. Zvolte povel Vytvorit zastupce a volbu 
potvrdte. Na plose se objevi Zastupce-Pokus-1. 

Tuto ikonu opet odstrante do kose. 

7. Prejmenovat 

• Ukazte na objekt Pokus-1 a vyvolejte kontextove menu. Zvolte povel Prejmenovat. Po jeho potvrzeni se objevi 
v okenku kolem jmena objektu textovy kurzor. 

• Do textoveho policka vypiste libovolne jmeno. 

• Klepnete na jiny objekt a tim nove jmeno povrdite. 

• Ukazte na text nazvu tohoto objektu a klepnete dvakrat. Opet se objevi v policku textovy kurzor. 

• Napiste znovu jmeno Pokus-1 a potvrdte toto jmeno. 

8. Vlastnosti 

Ukazte na objekt Pokus-1 a vyvolejte kontextove menu. Zvolte polozku Vlastnosti. Postupne si prostudujte udaje 
o dokumentu na vsech trech kartach dialogoveho panelu. 

Zastupce 

Vzhledem k jeho ucelu (ukazatel cesty k datum) ma specificke vlastnosti a proto i kontextove menu Vlastnosti ma jiny 
obsah. 

Vytvoreni zastupce 

Zastupce je vazan k urcitemu objektu. Objekt musi byt oznacen, proto ukazete na libovolny objekt a klepnete. Tim 
rozbalite kontextove menu. 

Zde zvolite povel Vytvorit zastupce. 

Vlastnosti zastupce 

Vyvolate kontextove menu Zastupce a zvolite povel Vlastnosti. Predstavi se dialogovy panel podobny panelu u obvykleho 
dokumentu. Prvni zalozka je stejna jako u obvykleho dokumentu, Obecne. Druha zalozka je Zastupce. 

Zalozka Zastupce 

Projdeme jednotlive povely. Originalni dokument je zde oznacovan jako cil. 

1. Typ die : Vyjadruje typ souboru, ktery je „zastupovan”. 



Zastupce - 
POKUS-1 


Dokument programu Microsoft Word G.O.doc - vlastn... mm 


Obecne j Souhrnne informace J Statisticke udaje J 

Dokument programu Microsoft Word G.O.doc 


Typ: Dokument programu Microsoft Word 6.0 

Umfstenf: Plocha 

Velikost: 4,50 kB (4 608 bajtCi) 


Nazev pro MS-DOS: DOKUME~1.DOC 
Vytvoreno: 15. zan 1987 9:14:27 

Zmeneno: 2. njna 1995 9:50:00 

Otevreno: 15. zaff1997 


Atributy: jj|n ke cteni] I - skryty 

F archivovat 



OK | 

Storno 


Pom 
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2. Umisteni die: Urcuje misto, kde se naleza originalni dokument (napr. Plocha). 

3. C/7; Vyznacuje cestu k puvodmmu dokumentu v konvenci systemu DOS. Je to prvni vazba WINDOWS 95 
a systemu DOS. 

4. Kde zacit: Zde se vyjadri cesta k pracovnimu adresari, v nemz se nachazi dokument. 

5. Klavesova zkratka : Uvadi kombinaci klaves CTRL + pismeno ke spusteni programu. Neni nutnosti ji zavadet. 

6. Spustit: vyber ze seznamu druhu spusteni (normalm - standardni okno, minimalizovany v hlavnim panelu, 
maximalizovany). 

7. Najlt c/7...;Umoznuje najit soubor, ktery se spusti pri pouziti zkratky. 

8. Zmenit ikonu: Umoznuje zmenit ikonu zastupce. Normalne prevezme zastupce ikonu spusteneho programu, jen 
prida sipku. Aplikace povelu otevre dialogovy panel. V radku Nazev souboru je napsana cesta k souboru, ktery je 
otevren vtomto dialogovem panelu a ktery nabfzl svuj obsah ikon. Ty jsou zobrazeny v okne dialogoveho panelu 
Zmenit ikonu. Zde je mozno posuvnikem hledat v seznamu ikon. Zvolenou ikonu oznacte levym tlacitkem mysi 
(okolo ikony se objevi modry ctverecek). Vyber potvrdte OK. Volbou Prochazet muzete projit ikony jinych souboru. 


Cviceni 12 

1. Vytvoreni cvicneho dokumentu 

• Technikou, kterou jiz zname vytvorte novy dokument 
s nazvem Kurz-1. 

Vytvoreni zastupce: 

• Umistete kurzorovou sipku na ikonu naseho dokumentu a 
vyvolejte kontextove menu. 

• Zvolte povel Vytvorit zastupce. Na pracovni plose se objevi 
ikona se sipkou symbolizujici vzdy zastupce s nazvem 
Zastupce-Kurz-1. 

• Ukazte kurzorovou sipkou na ikonu Zastupce a vyvolejte 
kontextove menu Zastupce. Klepnete na zalozku 
Zastupce. 

Prostudujte si obsah jednotlivych informaci teto zalozky: 

• Typ clle: textovy dokument (tak, jste jej vytvorili). 

• Umisteni clle: Dokument Kurz-1 je umisten na plose. 

• C/7; Ve vypsane hierarchicke ceste si vsimnete grafickeho 
zapisu oddeleni jednotlivych slozek pomoci zpetneho 
lomitka ...\... 

• V polozce kde zacit si vsimnete posledniho vypsaneho 
adresare nebo slozky. Tam je Vas dokument ulozen. 

• Klavesova zkratka obsahuje seznam. Z neho muzete 
vybrat kombinaci klaves. Tento krok pro nas nema smysl. 
Nas dokument nic neobsahuje. 

• Otevrete seznam Spustit a podivejte z ceho muzete vybrat 
formu prvotniho spusteni (otevreni)dokumentu. 


Zastupce - POKUS-1 - vlastnosti 


□ becne Zastupce | 

Zastupce - POKUS-1 


Typ cile: 
Umisteni cile: 
Oil: 


Plocha 


Kde zacit: 

Klavesova zkratka: jneni 
Spustit: 


C:\WS5\Plocha 


Normalni okno 


Najit cil... 


~3 


Zmenit ikonu... 






□K | 

Storno 





2. Zmena ikony 

• Stisknete tlacitko Zmenit ikonu. 

• Vyberte ikonu, kterou chcete priradit k nasemu dokumentu. 
Pomoci posuvniku si prohlednete celou nabidku a pak na 
vybranou ikonu klepnete. Stisknete tlacitko OK. 

• Ikonu opet premistete do kose. 

• Zvolite-li symbol systemu Windows 95, klepnete na ikonu 
s odpovidajicim logem. Na obrazku mate prislusnou ikonu 
podbarvenou. 

• Stiskem tlacitka OK tuto ikonu priradite zastupci 
dokumentu Kurz-1. 

• A tady je vysledek. 



Tlacitko Prochazet.., ktere vidite 
v dialogovem panelu, vam umozni 
prochazet adresare a slozky 
a vyhledat vhodny obrazek. Jako 
priklad uvedeme tuto ikonu. 



Zastupce - 
KURZ-1 


_ Storno | Prochazet... | 


Slozka 

Panel Vlastnosti slozky otevrete stejnym zpusobem, jako u dokumentu. Od stejneho panelu dokumentu se list ve 
ctvrtem radku Informace.Zdeje uvedeno kolik souboru a dalsich, vnorenych slozek, vybrana slozka obsahuje. Informace 
o slozce jsou sdruzeny pod hesly: Typ:(slozka souboru), Umisteni (plocha), Velikost (v MB), Obsahuje (pocet souboru, 
slozek). Podle pripony muzeme rozeznat typ souboru. 


Programove soubory na pracovni plose 

Na pracovni plose by nemely byt programy umisteny. Duvodje velmi prosty: Program je prezentovan ikonou. Odstraneni 
ikony z pracovni plochy je velmi jednoduche. Staci ikonu pretahnout pres ikonu Kos a programovy soubor je odstranen. 
V konfiguraci Kose muze byt zatrzena volba „Nepresouvat soubory do Kose. Mazat hned po odstraneni." V tom 
pripade je soubor smazan definitivne. I programove soubory maji ve svem kontextovem menu polozku Vlastnosti. Jeji 
obsah se lisi podle typu programoveho souboru. 

1. Programovy soubor Windows 95 

Panel je tvoren dvema kartami se zalozkami. Zalozka Obecne ma obvykly obsah. Zalozka Verze obsahuje: Verze 
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souboru, Popis,Autorske pravo. Dolni cast, zvana Dalsi informace o verzi, obsahuje podrobnejsi informace o programu. 

2. Programovy soubor- DOS 

Zde je situace slozitejsi. Dialogovy panel Vlastnosti musi prizpusobit tyto programy podrmnkam operacniho systemu 
Windows 95. Proto ma dialogovy panel pet zalozek s nekolika desitkami voleb. Nastavem potrebnych parametru pro 
spusteni programu pracujiciho v systemu DOS presahuje ramec tohoto pracovniho textu. 

3. Animacm soubor (pripona *.AVI) 

Animacni soubory obsahuji serii snimku (ramu, frames), ktere slouzi k pocitacove animaci. Dialogovy panel Vlastnosti 
ma tri karty se zalozkami. Zalozka Detaily informuje o obsahu videosekvence (delka sekvence, audioformat, videoformat, 
pocet snimku atd.). Zalozka Nahled ukaze jednotlive obrazky (frames) a umoznuje animaci prehrat. 

4. Zvukovy soubor(pnpona *.WAV,*.MID,*.RMI) 

Dialogovy panel Vlastnosti ma opet tri zalozky: Uvedeme jen dve nejpodstatnejsi. Zalozka Detaily informuje o obsahu 
zvukove sekvence. Zalozka nahled umoznuje sekvenci prehrat. 

Specificke objekty na pracovni plose 

Kos, Tento pocitac, Okolni pocitace. To jsou specificke objekty umistene na pracovni plose. Podrobneji se s nimi 
seznamite pozdeji. 

Hlavni panel 

Hlavni panel je stale pritomny prvek na pracovni plose. Obvykle je umisten jako spodni pruh. Obsahuje tlacitko Start, 
dale tlacitka oken programu, ktere jsou spustene, ale minimalizovane. Aktivni okno ma stlacene tlacitko. Spustit dalsi 
program nebo otevrit dalsi okno Ize stisknutim prislusneho tlacitka. Vpravo jsou stavove udaje (klavesnice, cas). 


IB Start | 

Paint Shop Pro [ 

r | 

gjKos 

1 
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Cviceni 13 

1. Pfepinam aktivnich uloh (aplikaci) 

Ulohu si pripravime. 

• Poklepejte na ikonu Kos. 

• Otevrene okno zavrete tlacitkem minimalizace v titulni liste (treti tlacitko zprava). 

• Vytvorte novou slozku a zapiste jmeno Dnes. Slozku otevrete do okna. 

• Otevrene okno zavrete tlacitkem minimalizace v titulni liste (treti tlacitko zprava). 

• Stisknete tlacitko Kos v hlavnim panelu. Na pracovni plochu se rozprostre okno Kos. 

• Stisknete tlacitko Dnes v hlavnim panelu. Na pracovni plose mate otevrene okno Kos a nove otevrene okno 
Dnes. 

2. Uspofadani oken 

• Vyvolejte kontextove menu. Klepnete pravym tlacitkem na volnem miste Hlavniho panelu. 

• Zvolte Na sebe. Okna minimalizujte do tlacitek 

• Znovu okna otevrete. 

• Zvolte v kontextovem menu Vedle sebe vodorovne. 

• Okna minimalizujte do tlacitek v Hlavnim panelu. 

• Znovu okna otevrete. 

• Zvolte v kontextovem menu Vedle sebe svisle. 

• Okna zavrete tlacitkem Zavrit z titulni listy (prvni zprava). 

Uvedomte si znovu rozdil mezi funkci tlacitek minimalizovat a zavrit. Pouziti tlacitka minimalizovat ponechava aplikaci 
otevrenou, dokument je pripraven k dalsimu pokracovani v praci. Stisknete-li tlacitko Zavrit, praci v aplikaci ukoncite a 
ukoncite i praci s dokumentem. 

3. Vytvorem zastupce 

Na pracovni plose mate ikonu Dnes. K ni vytvorite zastupce. 

• Klepnete na ikonu pravym tlacitkem mysi. 

• V kontextovem menu zvolte Vytvorit zastupce. 

Nove vzniklou ikonu otevrete do okna. I okno zastupce ma 
stejne prvky ovladani. 

• Minimalizujte okno na tlacitko v Hlavnim panelu. 

• Otevrete okno Zastupce Dnes. 

• Okno Dnes zavrete. 

• Ikonu tohoto okna umistete do kose. 

Konfigurace Hlavniho panelu 

Hlavni panel se konfiguruje pres polozku Vlastnosti z aktualni 
nabidky (kontextove menu), ziskane klepnutim praveho tlacitka 
mysi mezi tlacitky aplikaci v Hlavnim panelu. Polozka se 
zobrazi dialogovym panelem. Panel je tvoren dvema zalozkami, 
ktere maji rozdilny obsah a ucel. Jejich pouziti je velmi vyznamne 
a proto budeme obema zalozkam venovat pozornost. 

Zalozka moznosti hlavniho panelu 

0. Vzdy navrchu. Zatrzeni volby preferuje postaveni Hlavniho 
panelu nad ostatnimi objekty. Hlavni panel bude vzdy 
viditelny, bude navrchu prekryvat ostatni objekty. 

1 Schovavat. Zatrzeni zpusobi, ze se Hlavni panel po pouziti 
skryje. Zpetne jej vyvolate najetim kurzoru na okraj obrazovky. 


Hlavni panel - vlastnosti 


Moznosti hlavniho panelu | Programy v nabidce Start | 


Napoveda 
j | Spustit... 

0 Vypnout... 


1^9 Start 



W ^zdy navrchu 
V~ Schovavat 

P Male ikony v nabidce Start 
Zobrazit hodiny 


Zaznam 


Wordpac 


Cg 12:45 PM ^ 


DK 


Storno 
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Proto je vhodne nemenit umisteni Hlavniho panelu. Tim si usetrite praci s hledanim schovaneho Hlavniho panelu 
po vsech stranach pracovni plochy. 

2. Start. Zatrzeni volby Male ikonyv nab idee Start zmensi ikony programu v nab idee Start. S nabidkou a jeji 
konfiguraci se seznamite v dalsim textu. 

3. Zobrazit hodiny : Zatrzeni zobrazuje hodiny v prave cast! Hlavniho panelu. 

4. Tlacltko OK. Provedene zmeny nastaveni se potvrdi stiskem tohoto tlacitka. 

5. Tlacltko Pouzit vam umozni predbezne si prohlednout novou konfiguraci. 


Zalozka Programy v nabidee Start 


Ovladaci prvky teto zalozky ridi v nabidee Start vzhled a usporadani cele hierarchie menu. To se vysune po stisknuti 
tlacitka Start a vyberem nabidky Programy. Menu ma stromovou strukturu,zjednotlivych menu se dajivyvolavat dalsi 
nabidky, az se uzivatel dostane k hledane polozce. Sekce Upravit nabidku Start slouzi k upravam teto struktury. 

K tomu slouzi vsechna dostupna tlacitka sekce. Samostatnou cast panelu tvori nabidka Dokumenty. 


Sekce Nabidka Dokumenty je uvedena v dolni cast! panelu Hlavni panel/Vlastnosti/Programy v nabidee Start. Zde 
je obsazeno zhruba 15 naposledy otevrenych slozek, ktere jsou uvedeny podle abecedy. Tlacitkem VymazatM teto 
sekei vymazete tento seznam, nikoliv dokumenty vlastni. 


Tlacltko Pridat..: Jeho pouziti umozni pridat nove polozky 
(programy) do nabidky Start. Po jeho stisknuti se spusti 
Pruvodce dialog VytvoritZastupce. Do jedineho textoveho 
pole je nutne zadat jmeno programu nebo dokumentu, ktery 
chcete do nabidky Start umistit. Zapis provedte i s celou 
adresarovou cestou. Pokud ji neznate, stisknete tlacltko 
Prochazet. Tim vyberete dalsi panel, Vybrat slozku 
programu l 

Na nasledujicich obrazcich si muzete popsane panely 
prohlednout. Hlavne sledujte navaznost jednotlivych kroku. 
Tlacitkem Pridat otevrete panel Vytvorit zastupce. 




Pokud znate umisteni programu, pak zapisete jeho jmeno a cestu do slozky, v niz je umisten do prikazoveho radku. 
Pokud neznate umisteni zdrojove slozky ani programu, pak vyuzijte dalsich kroku pruvodce. 

Po stisknuti tlacitka Prochazet se nabidne dalsi dialogovy panel Prochazet V nem vyberte Slozku a prislusny program. 
Tlacltko Otevrlt slouzi k otevreni slozky (nebo dvakrat klepnout na jeji ikonu). 


Prochazet 


DO 


I Vybrat slozku programu 


Kdehledat: j O System (C:) ftT| j gft | iijj| 


3 

1 English 

CD Im20 


CD Excel 

CD jh 

Avg41 

CD German 

CD Ms works 

~Jl Bat 

CD Checkit 

CD Program Files 

ZD Cdrom 

CD I_nc95 

Q Qpeg 

ID Dos 

CD I_w95 

CD Qpg 

<1 

1 



Nazev souboru: 
Soubory typu: 


p i 

Otevrit | 




J programy - 3 L Storno | 



Vyberte slozku, do ktere se ma zastupce umistit: 


| Nabidka Start 


©i 

Accessories 

Delphi 

Microsoft Office 



.rj Microsoft Works pro Windows 



Norton Commander 



.rj Obsluzne programy HP DeskJet 



Paint Shop Pro 

L. 



— 


Nova slozka... | 


Tlacltko Storno nas vrati zpet do panelu VytvoritZastupce -- 

a v prikazovem radku bude zapsana cesta a nazev programu. 

Tlacltko Dalsi vas vyzve k vyberu slozky 

Tlacltko Dalsi vyvola dialogovy panel Nazev programu, ktery vas vyzve k zapsani jmena. 
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Odebrat... toto tlacitko dialogoveho panelu Hlavm panel- 
vlastnosti vam umozni vybrany objekt odstranit. 

Dialogovy panel, ktery se zobrazl po stisku tlacitka 
Odebrat umoznl objekt, urceny k odstranem, ze struktury 
odstranit. Pro priblizeni ovladacich prvku vam tento 
studijni material nabizi obrazek panelu, ktery se vam 
otevre. 

Cviceni 14 

Instalace programu do nabidky Start 

• Vyvolejte kontextove menu hlavniho panelu 
(klepnete pravym tlacltkem mysi mezi tlacitka na 
hlavnlm panelu). 

• V kontextovem menu vyberte volbu Vlastnosti. 

• Vyberte zalozku Programyv nabldce Start. 

Dialogovy panel ma dve sekce. Zvolte sekci Upravit 
nabidku Start, ktera vam umoznl pridat vybrany 
program. 

• Stisknete tlacitko Pridat. Vyvolate dialogovy panel 
Vytvorit zastupce. 

Do prlkazoveho radku je treba zapsat nazev programu (nebo dokumentu) i s celou adresarovou cestou). Presny navod 
zde nenaleznete. Zkuslme to takto: Nevlme, jake programove vybavenl ma vas pocltac. Zapiste do prlkazoveho radku 
C:\MSOFFICE\MICROSOFT WORD. Timto zapisem jste zadali program a cestu k nemu. 

• Stisknete tlacitko DalsL 

Pokud se objevl hlasenl Soubor C:\MSOFFICE\MICROSOFT WORD nelze najit, pokracujte od bodu 2. 

1. Pokud byl program nalezen v zadane slozce, muzete pokracovat dal. V novem dialogovem panelu budete hledat 
slozku, kam chcete program umistit. My pripravlme novou slozku.. 

• Stisknete tlacitko Nova slozka. Na slozku dvakrat klepnete, aby byl otevrena a tim pripravena pro prijetl programu. 

• Stisknete tlacitko DalsL 

• V poslednlm dialogu zapiste jmeno Pokus-A. 

• Tlacitko Zpet slouzl k oprave v predchazejlclm kroku. 

• Stisknete tlacitko Dokoncit 

• Stisknete tlacitko Start. 

• Zvolte nabidku Programy a najdete slozku Pokus-A. 

• Znovu vyvolejte dialogovy panel Zalozka Programy 
v nabldce Start. 

• Stisknete tlacitko Odebrat Oznacena slozka se 
okamzite odstrani. 

Nyni provedeme stejny ukol, ale pomoci tlacitka Prochazet 
v dialogovem panelu Vytvorit zastupce. Pokud jste 
program nainstalovali podle bodu 1, je to jiz opakovanl 
cviceni. Zkuste proto pracovat sami. 

2. Vyvolejte dialogovy panel Vytvorit zastupce. 

• Stisknete tlacitko Prochazet. Otevrete dalsi 
dialogovy panel. Vyberte slozku programu. 

• V radku Programy typu klepnete na sipku 
a v rozbalenem seznamu nastavte volbu Programy. 

(Druha moznost je Vsechny soubory (*.*)). 

• V radku Kde hledat zvollme disk MS DOS_6(C): 

• Tlacitkem o Uroven nahoru zvolte Tento pocitac. 

• V poli s obsahem zvolte disk MS DOS_6(C): 

• V sekci zobrazujlcl obsah slozek na disku C najdete slozku MS OFFICE. 

• Klepnete dvakrat na slozku a otevrete jeji obsah. Znamenko + znamenajicl, ze je slozka zavrena, se zmeni na 
znamenko - (otevrena slozka). Soucasne se zobrazl 
obsah slozky. 

• Klepnete na ikonu Word. 

Velmi casto budete muset resit problem nalezeni 
dokumentu ve strukture slozek a v jejich obsahu. 

Ktomu prispeje Pruzkumnlk, ktery si muzete spustit. 

• Tlacitko Upresnit...Na zalozce Programy v nabldce 
Start umoznuje praci se strukturou menu Start pomoci 
Pruzkumnlka Windows. Diky nemu Ize pridavat a 
rusit polozky v menu Start. 

Pruzkumnik 

Okno pruzkumnika ukazuje stromovou strukturu 
slozek a v leve casti je pak znazornen prehled obsahu 
oznacene (otevrene) slozky. Veskere operace jako 
prejmenovanl, presun, koplrovanl, mazanl se provadejl 
podle povelu obsazenych v rozvinutych nabldkach Radku 
nabidek. Ukazte na nazev nabidky a klepnete. Jeji 


Sj Prozkoumava se - Microsoft Office 


Soubor Gpravy Zobrazit Nastroje Napoyeda 


Vsechny slozky 


^Microsoft Office" - obsah 


|| Nabfdka Start 

1=1 Programy 

_rr] Aplikace Lotus 
g AutoCAD LT 
j^| Corel5 
__r| Hlavnf skupina 
Chart Tamer 2.0 
. 7 ^ Landscape Explorer 

g riimiiiTiifm 

MicroStation 
PJsoft InfoMapa 
Po spustenf 
Projector 

E g Prfslusenstvf 

Rosenthal WinLite 
SpaceManager 2.85 
Turbo Browser 


| velikost | typ 


^■Instalace MS ... 

1 kB 

zastupce 

^Microsoft Excel 

1 kB 

zastupce 

^Microsoft Word 

1 kB 

zastupce 


il 


Vybranych objektCi: 1 
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Odebrat zastupce nebo slozku 


DD 


Chcete-li odebrat nekterou polozku z nabidky Start, vyberte ji 
a klepnete na tlacitko Odebrat. 


Microsoft Office 
MicroStation 
PJsoft InfoMapa 
Po spustenf 


Projector 
Pnslusenstvf 
Rosenthal WinLite 
SpaceManager 2.05 
Turbo Browser 
■jP AVAST32 
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obsah se rozvine. Pokud jsou za povelem tri tecky, nasleduje otevreni dialogoveho panelu k dalsi obsluze. 

Symbolika u jednotlivych slozek vlevo v okne 

1. Znamenko + znamena, ze tato slozka obsahuje jeste dalsi slozky nebo dokumenty. 

2. Znamenko - znamena, ze je slozka otevrena a jeji obsah je vypsan v leve casti okna. 

Cviceni 15 

Vtomto cviceni zmenime dosavadnf styl prace ve cvicenich. Navrhneme kroky, ktere vam mohou pomoci orientovat se 
v Pruzkumnikovi. Cviceni bude mit v podstate studijni charakter, protoze popsat strukturu vaseho pevneho disku autor 
nezna. 

• Stisknete tlacitko Start. 

• Zvolte nabidku programy a v nem klepnete na program Pruzkumnik. 

• V levem poli Vsechny slozky vidite stromovou strukturu slozek. Slozku otevrete dvojim poklepnutim na jeji 
ikonu. Slozka se „otevre” a v sousednim pravem poli se zobrazi dalsi vnorene slozky a dokumenty. 

• Nyni postupne vzdy klepnete na slozku podle vlastniho vyberu. Vsimnete si zmeny znamenek u slozek a jejich 
vyznamu. 

• Celou tuto cinnost si nekolikrat zopakujte. 

• Najdete cestu k programu Microsoft Word. 

Pruzkumnik tedy skutecne slouzi k hloubkovemu pruzkumu ve slozkach. Upozornujeme, ze situace na vasem pocitaci 
nemusi presne odpovidat obsahu popisovanych slozek. Ale i tak tato simulovana situace muze usnadnit praci 
s Pruzkummkem a ziskat predstavu o konkretni strukture disku. 

Umist’ovani hlavniho panelu 

Hlavni panel muze byt umisten na ctyri mista pracovni plochy, a to na horni, dolni, levy a pravy okraj obrazovky. 
Premisteni se provede tak, ze ukazete ukazovatkem mysi na volne misto na panelu, tzn. mimo tlacitka a stisknete leve 
tlacitko. Drzite jej a presunete hlavni panel na nove misto. Tlacitko pustite. 


Cviceni 16 

Premist’ovani Hlavniho panelu 

Muze se Vam stat, ze prijdete k pocitaci a po spusteni systemu Windows 95 bude „obrazovka vypadat nezvykle”. 
Hlavni panel nebude na svem miste na spodnim okraji obrazovky. Ukazeme si, jak Ize Hlavni panel premisfovat. 

• Ukazte na volne misto Hlavniho panelu. 

• Stisknete a drzte leve tlacitko mysi. 

• Pretahnete Hlavni panel na levy okraj obrazovky. 

• Uvolnete tlacitko mysi. 

• Hlavni panel se rozprostrel podel leveho okraje obrazovky. Ukazeme si dalsi presuny na pravy a horni okraj. 

• Ukazte na volne misto Hlavniho panelu. 

• Stisknete a drzte leve tlacitko mysi. 

• Pretahnete Hlavni panel na horni okraj obrazovky. 

• Uvolnete tlacitko mysi. 

• Hlavni panel se rozprostrel podel horniho okraje obrazovky. 

• Uvolnete tlacitko mysi. 

• Zkuste totez na pravy okraj. 

• Hlavni panel vrafte na puvodni misto na spodnim okraji obrazovky. 


Menu Start a jeho funkce 


Programy ► 

jz&j Dokumenty ► 

Nastavem ► 


<2 Hledat 

Napoveda 


ID 
O) 

(0 

| P S 


Vypnout_ 


Menu Start je prioritni pro obsluhu systemu WINDOWS 951, neni vsak jedinym zpusobem 
obsluhy. Menu obsahuje sedm pevnych polozek. Budeme je popisovat zespodu nahoru. 

1. Vypnout 

Pomoci polozek tohoto okna je mozno uzavrit vsechny bezici programy. Vsechny 
volby jsou provazeny varovnym zesednutim obrazovky. Volba se zada ukazanim na 
vypinac volby a stisknutim tlacitka mysi. 

1. Vypnout pocitac? Volba uzavre vsechny programy a vyzve k vypnuti pocitace. 

2. Restartovatpocitac? Pouzije se pri poskozeni behu WINDOWS 95. Nastartuje se novy 
beh v tomto systemu. 

3. Restartovat pocitac v rezimu DOS? Uzavre se WINDOWS 95 a pocitac se spusti 
v systemu DOS. Vhodne ke spusteni programu, ktere pracuji v rezimu DOS. 

4. Zavrit programy a prihlasit sejakojiny uzivatel: Umozni prihlaseni jineho uzivatele napr. 
do „zaheslovanych” adresaru. 


piUstard ^ Microsoft Word - W-3BA.... 


^Pegasus Mail 


Paint Shop Pro 


Cviceni 17 

V tomto cviceni ukoncime praci v systemu WINDOWS 95, proto jej absolvujte vzdy az pri skonceni lekce. 

Vyvolani menu Start 

• Stisknete tlacitko Start a otevrete tim nabidku. 

• Zvolte povel Vypnout. Objevi se panel s moznosti vyberu dalsich kroku. U kazdeho je vypinac funkce (kolecko, 
muze mit cernou tecku na znamerni, ze je zapnuto). 

Restartovat pocitac 

• Klepnete do kolecka u povelu Restartovat pocitac. V kolecku se objevi cerna tecka. 

• Stisknete tlacitko ANO. 
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Vypnuti pocitace 

• V nove nastartovanem systemu stisknete 
tlacitko menu START. 

• Zvolte povel Vypnout. 

• Vyberte Vypnout pocitac. 

• Stisknete tlacitko ANO. 

• Po chvili se objevi hlaseni “Za chvili muzete 
pocitac vypnout”. 

• Vypnete pocitac. 


2. Spustit 

1. Tato polozka umozni spustit program, ktery vyberete 
v rezimu Otevnt. Po zadani povelu Spustit z menu 
zapiste nazev programu i s cestou. Tlacitkem OK 
program spustite. Policko Otevnt je soucasne 
seznamem 10 naposledy otevrenych souboru. Ukazte 
na sipku vpravo od radku a seznam se rozbali. 

Ukazete-li na pozadovany soubor, jeho nazev se 
nastavi do textoveho policka, potvrdte OK. 

2. Druha moznost je stisknout tlacitko Prochazet 
a prohlizenim adresaru vybrat misto, kde se 
pozadovany soubor nachazi. Na radku Kde hledat 
zvolite napr. disk a ve velkem okne se zobrazi slozky, 
po jejich otevreni i dokumenty, ktere jsou ve slozce 
otevreny. Radek Soubory typu je obecnym prvkem oken. Umoznuje tridit obsah, napr. jen programy. Muzete 
nastavit vsechny soubory (*.*). Vybrany soubor otevrete tlacitkem Otevnt. Obrazekdialogoveho panelu Prochazet 
je vtextu uveden pri uprave menu Start. 

Cviceni 18 

Nabidka START-Spustit 

1. Stisknete tlacitko Start 

• Zvolte polozku Spustit. Tim vyvolate dialogove okno s jedinym radkem pro zadani cesty a nazvu programu. 

• Do policka umistete kurzor (ukazte do policka a jednou klepnete). 

• Zapiste C:\MSOFFICE\MICOSOFT WORD. 

• Stisknete tlacitko OK a program Word (textovy editor) spustite. Klepnete na nabidku Soubor a zvolte prikaz Konec. 
Program konci svou cinnost. 

2. Druha cesta, nebo zpusob otevirani 

programu volime tehdy, nezname-li cestu k programu. To znamena, ze nevime, ve ktere slozce je umisten. Pak je 
vhodne postupovat takto: 

• Stisknete tlacitko Start. 

• Zvolte polozku Spustit. 

• Stisknete tlacitko Prochazet. Otevrete dalsi dialogovy panel. 

• V radku Programy typu klepnete na sipku a v rozbalenem seznamu nastavte volbu Programy (druha moznost je 
Vsechny soubory (*.*)). 

V radku Kde hledat zvolime disk MS DOS_6(C): 

• Tlacitkem Uroven nahoru navolte Tento pocitac. 

• V poli s obsahem zvolte disk MS DOS_6(C): V sekci zobrazujici obsah slozek na disku C najdete slozku 
MS OFFICE. 

• Klepnete dvakrat na slozku a otevrete jeji Obsah. Znamenko + znamenajici, ze je slozka zavrena, se zmeni na 
znamenko - (otevrena slozka). Soucasne se zobrazi obsah slozky. 

• Klepnete na ikonu Word. 

• Stisknete tlacitko Otevrit. Tim se opet vratite k panelu Spustit. 

• V panelu Spustit je v radku otevrit zapsano CAMSOFFICEWIICROSOFT WORD. 

• Stisknete tlacitko OK a program Word (textovy editor) spustite. 

• Klepnete na tlacitko ovladaci nabidky okna programu Word (vlevo nahore) a zvolte Zavrit. 

3. Napoveda 

Rozsahly program, jakym bezesporu system Windows 95 je, vyvolava urcity stupen obav z narocnosti kladene na 
uzivatele. Tyto obavy jsou zcasti rozptyleny prvnimi zkusenostmi, poznanim, ze system je velmi vstricny ve sve strukture 
a umoznuje pouzivat prikazy, ktere se nebudou opakovat jen v systemu. Se stupnem narocnosti obsluhy jste se jiz 
seznamili a verim, ze budete souhlasit s mym tvrzenim, ze se system autorum „povedl”. Aby byla vase prace vice 
usnadnena, je cely program provazen detailne propracovanou napovedou, jakymsi vzdy pristupnym radcem. Napoveda 
je v programu natolik rozsahla, ze se vyplati ji venovat samostatnou kapitolu. 

Je resena na nekolika urovnich: 

1. Hlavni napoveda Windows.! o je rozsahly soubor hesel, vysvetlujicichtextu, ktere jsou vzajemne provazany. Problem 
jejiho vyuziti neni ani tak v jeji rozsahlosti, jako v pouzite terminologii. Uzivatel sice pomerne presne zna duvod, proc 
nemuze v praci pokracovat, ale malokdy jej umi spravne pojmenovat a tak nevi, jake heslo v napovede vyhledat. Je to 
ostatne veci zvyku. Tento typ napovedy je dostupny vzdy po stisku klavesy FI. 

2. Kontextova, „bublinkova” napoveda. Tato napoveda je predevsim popisem ovladacich prvku, napr. v otevrenych 
oknech nebo dialogovych panelech. Ukazete-li na nektery ovladaci prvek kurzorovou sipkou a ponechate ji v klidu, 
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Vypnout Windows 


Dpfavdu chceter 


[yyprradt pgcftac? 

C jestaftovat pocitac? 

C restartovat pocitac v lezimu ilS'DOS? 

C ^avri t programji a pfihlasit se jako jiny uzivatel? 


Am 


He 


Napoveda 


13 


Zadejte n-§^ev programu, staiky nebo dokumentu, a 
Windows jej devre. 




OK 


Stomo 


Pfoch^:et_ 




























objevi se obdelnicek („bublinka”), v nemz je napsan nazev ovladaciho prvku. 

3. Pruvodci. Nevim zda system naslednych panelu, umoznujici resit nektere slozitejsi postupy, je primo napovedou, 
rozhodne je vsak voditkem, usnadhujicim praci. Myjsme se s pruvodci seznamili v kapitole Programy v nabidce Start. 

4. Ilustrovana cesta Windows 95. Jde v podstate o nekolik lekci, vysvetlujici predevsim techniku ovladani Windows 95. 

5. „Vitejte”. Soubor desitek uzitecnych rad, ktere je mozne nechat zobrazit pri spusteni systemu a pak si v nich 
Jistovat”. 

Hlavni napoveda ve Windows 95 

Napoveda je pristupna vzdy, pri kterekoliv cinnosti 
stiskem tlacitka FI. Otevrenim nabidky Start ziskate 
rovnez pristup k prikazu Napoveda. Jeho stiskem 
opet vyvolate Hlavni napovedu. A konecne je 
napoveda pristupna pomoci nabidky Napoveda, 
uvedene v nabidkovem radku okna, nebo stiskem 
tlacitka Napoveda v nekterych panelech. 


Po spusteni napovedy se zobrazi uvodni panel 
se tremi zalozkami. Automaticky se nastavuje zalozka 
Najit, proto zacneme s popisem odtud. 

Zalozka Najit 

Panel je rozdelen do tri sekci, ktere umoznuji najit 
postupne pozadovanou informaci. 

Princip hledani napovedy je v podstate zalozen na 
postupnem zuzovani vyberu vsech hesel obsahujicich 
klicove slovo ktere,pozadovana informace obsahuje. 

Ta bude, po jejim blizsim urceni prezentovana 
informacnim panelem. 

1. V prvni sekci zadate slovo, ktere ma byt v nazvu 
problemu obsazeno. Zadani provedete bud’vyberem 
ze Seznamu a nebo jej do textoveho pole vepisete. My mame vepsane slovo aktovka. 

2. Ve druhe sekci je mozno v sekci provest uzsi vyber, v ilustrativnim priklade mate vybrane slovo zvyrazneno 
vyberovym, tmavym pruhem. 

3. Ve treti sekci se objevi seznam temat, v nichz se toto slovo vyskytuje. Zde jiz jen ukazete na vybrane tema a 
stisknete leve tlacitko mysi. Na obrazku je vybrano tema „Udrzovani sdilenych dat souboru pomoci disket”. 

4. Informacnipanel,jenzsevztahuje kvybranemutematu,vyvolatetlacitkemZobrazit. Pokracovanivziskavani informaci 
ziskate stisknutim tlacitka Pribuzna temata. Toto tlacitko muzete pouzit ve cviceni. 

Tlacitka v informacnim panelu umoznuji dalsi navazujici kroky. 

1. Temata. Timto tlacitkem se vratite kzakladnimu panelu napovedy. 

2. Zpet. Toto tlacitko pouzijete, bude-li chtit provest navrat o jeden krok zpet. 

3. Moznosti. Tlacitko je pristupne z obou panelu. Umoznuje nastavit parametry napovedy. Prvky dialogoveho panelu 
jsou zobrazeny na nasledujicim obrazku. 

Panel moznosti 

Panel obsahuje tri sekce sdruzujici jednotlive prvky, 
umoznuji nastaveni specifikujici hledani. 

Hledat temata obsahujici: Jednotlive prvky umozni 
reseni situace, kdy uzivatel zada vice nez jedno slovo. 

1. Vypinac Vsechna zadana slova bez ohledu na poradi. 

Vypinac je implicitne zapnuty, a umoznuje hledat 
napovedna temata obsahujici vsechna zadana slova. 

2. Alespon jedno ze zadanych slov. Tento vypinac umozni 
vyhledat heslo, ve kterem je aspon jedno zadane slovo. 

3. Zadana slova v uvedenem poradi. Zadate-li vice slov, 
umozni tento vypinac vyhledat jen ta napovedna 
hesla, u nichz je dodrzeno poradi zadanych slov. 

4. Zobrazit pribuzna temata. Vypinac umozni aktivovat 
zobrazeni vice temat obsahujicich stejny retezec. 

Zobrazit slova, ktera... V tomto seznamu muzete vybrat 
vztah vyrazu k prohledavanemu textu. Seznam nabizi 
nekolik voleb. 

1. Zacinajici zadanymi znaky. Zadany vyraz je v textu 
obsazen jako zacatek slova nebo retezce slov. 

2. Obsahuje zadane znaky. Tato volba umozni najit text, 
ktery kdekoliv obsahuje zadane slovo, nebo jen jeho cast 
a to treba i uprostred nalezeneho slova. 

3. Konci zadanymi znaky. Vyraz, ktery jste zadali, bude 
pouzit k nalezeni slova obsahujici tento vyraz jako jeho 
konec. 

4. Shoduje se zadanymi znaky. Zadany vyraz se musi shodovat s vyrazem ve vyhledavanem textu. 

5. Maji stejny koren. Tato vyhledavaci funkce umoznuje najit slovo, ktere ma stejny zaklad. 


Moznosti hledani 


Hledat temata obsahujici 


(* iysechna zadana slova bez ohledu na poradi; 
C alespon jedno ze zadanych slov 
O zadana v Livedenem prfadi 
r safeiaal tluMta 


Zobrazit slova, ktera- 


| zacfnaji zadanymi znaky 


n 


Zahajit hledani 

r po klepnuti na tlacitko Vyhledat 
(* ihned behem zadavani znak^j 

pred hledanim pockat na pauzu 





OK | 

Storno | 

Soubory... | 


Temata napovedy: Napoveda Windows BB 


ObsahJ Rejstnk Najit J 


1. napiste slova, ktera se maji naji t 

| aktovka Vvmazat 



||Pocet temat: 5 ~| | Vsechna slova zacinajici - ihned [po pauzef 



| Zobrazit | 
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Zahajit hledani. Vyplnac (eventualne zatrzitko) umoznuje rozhodnout o tom, kdy bude vyhledavani zahajeno. Nablzeji 
se tyto moznosti: 

1. Po klepnuti na tlacitko Vyhledat Vyhledavani bude zahajeno po stisknuti tlacitka Vyhledat. 

2. Ihned behem zadavanl znaku. Vyhledavani bude probihat prubezne tak, jak bude zadavat znaky. 

3. Pred hledanlm pockat na pauzu. Zatrzitko zaplna prestavku pred zahajenlm hledani vyrazu v textu napovedu. 

Tlacitko soubory. Napoveda Windows 95 obsahuje vie nez desitku souboru pro jednotliva temata, v nichz je ulozena. 
Pomoci tohoto tlacitka umoznuje tyto soubory vybrat. 

Tlacitko znovu sestavit. Toto tlacitko se nachazl v puvodmm panelu. Jeho stisknutlm spustite Pruvodce. S jeho 
pomoci muzeme prebudovat nebo nove instalovat napovedny system. Tato cinnost nepatrl k beznym uzivatelskym 
ukonum. 


Zalozka rejstfik 

Zobrazenlm panelu teto zalozky zlskate dais! moznost 
prlstupu k heslum napovedy. Podstata vyhledavani hesel 
je podobna jako pri praci v panelu Najlt. V prvnl sekei je 
nabidnuto textove pole pro zapsanl nekolika prvnlch 
plsmen hledaneho slova. Pro ilustraci mate do tohoto pole 
zadano „akt”. Rejstrlk na to reaguje zobrazenlm 
zuzeneho vyberu v poli se seznamem ve druhe sekei. 

Zde mate zobrazeno vse, co je vazano k heslu aktovka. 

Stisknutlm tlacitko Zobrazit zlskate na pracovnl plose 
zvlastnl okno s napovedam textem, ktery se vztahuje ke 
zvolenemu slovu rejstrlku. Zde vam predkladame 
jejl obsah 


Nalezena temata 


Klepnete na tema, a pak na tlacftko Zobrazit. 


[Aktuaijzace dQkumentQ.pQmocf apijkace Aktovka 


Doplneni soucasti do jiz nainstalovanych Windows. 
□ ddeleni souborCj v Aktovce od original^ 
Synchronizace soubor^j na propojenych pocitacich 
Udrzovani sdilenych soubordi pomoci disket 
Vytvoreni Aktovky na pracovni plose 
Zjisteni stavu souboru nebo slozky v Aktovce 


Temata napovedy: Napoveda Windows BQ 


Obsah Rejstfik | Najit | 

1 . 

napiste nekolik prvnich pismen hledaneho slova 



|akt) 

2. klepnete na polozku rejstffku a potom na tlacftko Zobrazit. 


zobrazovanf hierarchie 








instalace 




kontrola stavu souborCi a slozek 




o aktovce 




oddelovani souborfj od original 

. 



osamocene soubory 




synchronizace souborft 




vytvafenf aktovky na pracovni plose 




aktualizace 




aktualizace souborti 




aktualizace, propojene informace 

. 



vlozene informace 

| 



akusticke signaly 




akusticke signaly pro udalosti program^ 




alokace ztracenych jednotek 




alokaeni jednotky soubor^j, ztracene 












| Zobrazit | Xfek,,. 

Storno 


Zobrazit I Storno 



Zalozka Obsah 

Po zapnutl obsahu Napovedy klepnutlm 
na zalozku Obsah se zobrazi dais! panel. 
Z okne seznamu jsou razeny napovedam 
hesla podle logicke souvislosti. Napoveda 
je v soustave „knih”. Jejich oteviranlm se 
dostavate k vlastnimu obsahu knihy, ktere 
sdruzuje napovedu k urcitemu tematu. 
Symbolem ? jsou zde zobrazena hesla 
pod souhrnnym nazvem Problemy. 

My jsme pro vas vybrali heslo „Problemy 
s nedostatkem volneho mlsta na disku”. 
Obsah tohoto hesla opet zlskate stiskem 
tlacitka Zobrazit. 
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Prvky okna s napovedou 

Okno napovedy s textem muze obsahovat krome textu jeste 
dalsf prvky: 

1. Tlacitko se zahnutou sipkou prfmo spoustf uvedenou 
funkci. Takoveto tlacitko obsahuje obrazek ve vasem 
studijnim textu, ktery zobrazuje napovedu k problemu 
„Ochrana obrazovky nastavenfm sporice”. Napovedne okno 
jsme vybrali zamerne. Stisknutf tlacftka zobrazf primo 
dialogovy panel Vlastnosti. Tento studijm material obsahuje 
podrobny popis tohoto panelu. 

2. Zeleny a podtrzenytext zvyraznuje mene obvykle pojmy. 
Po ukazanf na tento text se objevf vysvetlem podtrzeneho 
textu. 

3. Pribuzna temata. Tfmto tlacftkem zobrazite okno, ob- 
sahujfcf prehled temat, ktera se vazf k prave zobrazenemu. 


rs 

Napoveda Windows 

UnE 

Jemata 


Moznosti 



Poradce pri potizich s mistem na disku 


Tento Poradce vam bude napomocen pri reseni 
potizi, ktere se mohou vyskytnout, nedostava-li se 
vam mista na pevnem disku. Klepnutim si zvoite 
metodu pro uvolneni mista na pevnem disku a pote 
postupujte podle navrhovanych kroku. 


m 


Napoveda Windows 


\IMZ\ 


Temata || Moznosti| 


Ochrana obrazovky nastauenim sporice 

obrazovky 

1 Klepnete zde , chcete-li zobrazit vlastnosti 
obrazovky. 

2 V seznamu na plose nazvane Sporic 
obrazovky klepnete na sporic obrazovky, ktery 
chcete pouzft. 

Tipy: 

" Sporic obrazovky se spusti, jestlize je pocrtac v 
necinnosti po dobu minut uvedenych v poli 
Vyckat. Sporic obrazovky po jeho spustent 
opustrte pohybem mysi nebo stiskem jakekoliv 
klavesy. 

" Pri instalaci systemu Windows je puvodne 
nainstalovan pouze omezeny pocet sporicu 
obrazovky. Informace o instalaci nekolika 
dalsich ziskate klepnutim dole na Pribuzna 
temata. 

_I Pribuzna temata 


Vysypat kos 

_1 Pouzrt aplikaci ScanDisk pro vyhledani chyb, 
ktere mohou zabirat misto na disku 

Zalohovat nepotrebne soubory a odstranit je 
z pevneho disku 

Jl Odstranit komponenty Windows, ktere 
nepouzivate 

^ Ziskat vice volne kapacity zkomprimovanim 
disku pomoci aplikace DriveSpace 

Dalsi zpusoby, jak zvetsit kapacitu disku 


Policka s dalsimi nadpisyzobrazu\\ dalsi polozky. Ty se zobrazf 
po jejich volbe. 

Tri tiacitka, zobrazena v napovednem okne, slouzf k dalsi 
obsluze: 

Tlacitko Temata umozm navrat do puvodnlho prohledavaclho 
okna. 

Tlacitko Zpet zobrazf predchozf text napovedy, pokud byl 
ovsem nejaky zobrazen. 

Tlacitko Moznosti vysune nabfdku s dalsfmi moznostmi prace 
s textem napovedy. 




Napoveda Windows 




Temata ®|i^f 


Ochrana obrazoi 
obrazovky 


Kopirovat 
lisk tematu... 

Pismo ► 

Vzd y navrchu ► 

Pouzvat barvy systemu 


1 Klepnete zde _ 
obrazovky. 

2 V seznamu na 
obrazovky klepnete na sporic obrazovky, ktery 
chcete pouzrt. 


Tipy 

■ Sporic obrazovky se spusti, jestlize je pocrtac v 
necinnosti po dobu minut uvedenych v poli 
Vyckat. Sporic obrazovky po jeho spusteni 
opustrte pohybem mysi nebo stiskem jakekoliv 
klavesy. 

■ Pri instalaci systemu Windows je puvodne 
nainstalovan pouze omezeny pocet sporicu 
obrazovky. Informace o instalaci nekolika 
dalsich ziskate klepnutim dole na Pribuzna 
temata. 


_J Pribuzna temata 


Obsah nabfdky Moznosti 

1. Komentare. Kjednotlivym heslumje mozno pripsat strucnou 
poznamku (anotaci). U hesla se objevf zelena svorka. 
Poznamku zobrazite poklepanfm na tuto svorku . 

2. Kopirovat Potvrzenfm tohoto prfkazu zkopfrujete obsah 
napovedy do schranky. Odtud je mozno s napovedou 
pracovat tak, jako s kazdym obsahem schranky. Muzete 
jej vlozit do libovolneho dokumentu. 

3. Tisk tematu. Prfkazem vytisknete obsah zobrazene 
napovedy. Tisk rfdfte ze standardnfho panelu, ktery se 
zobrazf. 

4. Pismo. Klepnutim na prfkaz se zobrazi dalsi menu 
s moznosti volby jednoho ze trf druhu pfsma. 

5. Vzdy navrchu. Zatrzenf volby zajistf, ze okno napovedy je 
nadrazenym oknem i vsech zobrazenym oknum aplikaci. 

Pouzlvat barvy systemu. Zatrzitko voli standardnf barvu 

systemu. Vypnutfm zatrzftka budou pouzity aktualnf navolene 

barvy. 
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Kontextova napoveda 

Kontextova napoveda je velmi pouzlvanou formou napovedy. 
Poskytuje strucny popis u konkretnlch funkcl predevslm 
v dialogovych panelech. Napovedu muzete spustit nekolika 
zpusoby. 

1. Kombinace klaves Shift + FI. 

2. Stisknutim praveho tlacitka mysi na prvku dialogoveho 
panelu. 

3. Tlacitko s otaznikem, ktere je v pravem hornlm rohu 
dialogoveho panelu. Stisknutim tlacitka si prenesete na 
plochu dialogoveho panelu kurzor ve tvaru otaznlku. Tim 
ukazete na prvek panelu a zlskate pole s napovedou. 

Pro ilustraci jsme pouzili toto tlacitko v dialogovem panelu 
zalozky Najlt. Prenesenim kurzoru a otaznikem na textove 
pole prvnl sekce “napiste slova, ktera se majl najlt” zlskate 
okno s kontextovou napovedou. 


Poskytuje misto pro napsanl slova (slov) nebo vety, kterou 
chcete hledat v tematech napovedy. Muzete napsat pouze 
nekolik pocatecnlch znaku a pak v seznamu dole zjistlt, zda 
pozadovane tema existuje. 

Chcete-li zadat vice nez jedno slovo, oddelte je mezerou. 
Napisete-li slovo (slova) velkymi pismeny, pak budou hledana 
slova pouze s velkymi pismeny. Napisete-li vsak slova malymi 
pismeny, budou hledana slova jak s malymi, tak i s velkymi 
pismeny. 

Vyhledavacl kriteria muzete zmenit klepnutim na tlacitko 
"Moznosti". 



Cviceni 19 

1. Pouzitl zalozky Najlt 

Najdeme informace napovedy, ktera se vztahuje 

k problematice spusteni programu. 

• Stisknete klavesu FI (pri opakovanl ukolu 
pouzijte prlkazu z nabldky Start).. 

• Do textoveho pole 1. sekce napiste slovo najit. 

• Ve druhe sekci ukazte na slovo Najlt 
a stisknete leve tlacitko mysi. 

• Ve tret I sekci vyberte tema Spusteni programu. 
Vysledek Vasl prace by mel odpovldat 
vedlejslmu obrazku. 


• Stisknutim tlacitka Zobrazit vyvolate informacnl 
panel. Jeho obsah mate na dalslm obrazku. 
Tlacitko Zpet Vas vratl do predchazejlclho 
panelu. 

Zvolte si dais! zapis do textoveho pole prvnl 
sekce a postup opakujete. Pak se vrafte do 
uvodnlho panelu Napovedy. Navrat do 
puvodnlho panelu umoznl tlacitko Temata. 

• Stisknete tlacitko Temata. 

• Vyberte dais! hesla k nalezenl a cely postup, 
az po zobrazenl textove napovedy si zopakujte. 
Stisknete tlacitko Storno. Tim praci ukonclte. 


Temata napovedy: Napoveda Windows 


Obsah | Rejstnk Najit | 

1. napiste slova, ktera se maji najit 


(najit Vyrnazat | 

2. vyberte nekolik klicovych slov, aby se zuzilo hledani Moznosti 


najit 


3 


Najit podotme... 




El. I Znovu sestavit... 


3. klepnete na tema a potom na tlacitko Zobrazit 


Hledat slova v souboru Napovida 
Hledat vety v souboru Napoveda 
Otevrenf nedavno pouzivaneho dokumentu 
Oznaceni tematu jako dfileziteho pri hledani. 
soubory Napovedy, ktere se maji prohledat 


Spusteni programu 


| Ulozeni vysledkfi hledani souborCj ci slozek 
(Pocet temat: 13 


n 

J 


| Vsechna slova zacinajici - ihned [po pauzef" 






Zobrazit | 



Storno 







Q Napoveda Windows 


Jemata | Zpet | MoznosN| 

Spusteni programu 


si 


2. Pouzitl kontextove napovedy 

• Klepnete na tlacitko s otaznikem. 

• Kurzorem s sipkou a otaznikem postupne ukazte na 
jednotlive prvky okna a vzdy stisknete tlacitko. 

• Kontextovou napovedu vyuzijte i dalslch ukolech cviceni. 

3. Pouzitl zalozky Rejstrik 

• Do textoveho pollcka zapiste kopirovanl (bude stacit jen 
par prvnlch plsmen). 

• V seznamu vyberte libovolne heslo. 

• Stisknete tlacitko Zobrazit. 

• Tlacltkem Zpet se vratlte do napovedneho panelu Rejstrik 

• Podobne volte dais! zadanl, vyberte v seznamu heslo a 
napovedu si zobrazte. 

• K jednotlivym prvkum panelu si zobrazte obsah 
kontextove napovedy. 

4. Pouzitl zalozky Obsah 

Ve cviceni si porovnatezkusenosti, ktere jste pravdepodobne 
zlskali pri praci ve Windows 95. Pro vas je urceno heslo 
Pokud uz jste s Windows pracovali. 

Klepnete na zalozku Obsah. 

Vyberte heslo s ?, Pokud uz jste s Windows pracovali. 


1 Klepnete na tlacitko Start a ukazte na nabidku 

Programy 

2 Nenl-li program v nabldce, ukazte na slozku 
obsahujici pozadovany program. 

3 Klepnete na program. 

Tipy 

■ Po spusteni programu se objevf tlacitko na 
hjaynim.panelu. Prepinat mezi bezlcimi 
programy Ize klepnutim na prlslusne tlacitko 
hlavnlho panelu. 

■ Neobjevi-li se program v nabldce Programy 
nebo v nektere z podnabldek, ukazte v nabldce 
Start na Hledat, a pate klepnete na prlkaz 
Soubory ci slozky. Pouzijte dialog Najit 

k nalezenl programu. 


_l Prlbuzna temata 
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Temata napovedy: Napoveda Windows 


I ? I x| | 


Obsah | Rejstffk | Najit 


Klepnete na ikonu (stranka) a potom na tlacitko Zobrazit. Nebo zvolte jinou 
kartu, napr. Rejstrik. 


Pokud uz jste $ Windows pracovali 


Wl _ 

^ Clvod do systemu 
^ Jak... 

^ Tipy a Triky 
^ Problemy 


Zobrazit 


1 


lisk... 


J. 


Storno 


E 


Napoveda Windows 


Jemata | gpit | Mi 


Jestlize jste pouziuali Windows jiz dnue: odpouedi na caste otazky 


0 zmenach provedenych ve 
Windows se dozvfte klepnutim na 
nasledujfcf tlacftka. 

_I Jak spustit programy? 

_l Co se stalo s mymi skupinami 
programu? 

_l Co se stalo s programem 
Spravce souboru? 

_l Co se stalo s Ovladacimi 
panely? 

J Dalsi otazky a odpovedi 



Stisknete tlacitko Zobrazit. Tim se Vam predstavi dalsi panel (vpravo), umoznujici vyber okruhu otazek, ke kterym 
zadate blizsi vysvetlenf. 


Zvollme heslo Co stalo s programem 
Spravce souboru? 

• Stisknete tlacitko vedle tohoto hesla. 


E 


Dalsi panel Vam prinasl informaci 
o moznostech programu Pruzkumnik. 

Informace, ktere jste prave zlskali, muzete 
zpracovavat dale. Napriklad budete chtit zobrazit 
komentare, provest koplrovanl apod. Prehled 
vyuzitelnosti predlozenych informaci si zobrazlte 
tlacitkem Moznosti. 

Stisknete tlacitko Moznosti. 

Jednotlive prlkazy a nabIdky obsazenev menu Moznosti 
jsou popsany vtextu. 

• Otevrete jednotlive nab Idky a proctete si jejich obsah. 

4. Hledat 

Hledani souboru a dalsich zdroju; Prlkaz obsahuje tri 
polozky. Vsechny slouzl k hledani “zapomenutych” 
souboru. 

A. Hledat-Soubory ci slozky... 

Tento prlkaz hleda soubory a slozky na tomto 
pocltaci, nebo na pocltaclch pracujicich v siti. Po 
jeho zadanl se zobrazI dialogovy panel s nazvem 
Najit vsechny soubory se tremi zalozkami. 

1. Nazev a umlstenl. Zde se hledaji soubory podle 
nazvu a podle jejich umlstenl. Do pollcka nazev 
zadate nazev souboru. K vyberu muzete pouzlt i 
seznam, ktery otevrete klepnutim na sipku. 

* Kde hledat umozni urcit, kde se soubory budou 
hledat. I zde je k dispozici seznam. 


Napoveda Windows 




Temata | Zpet | Mi 


Jestlize jste pouziuali Windows jiz dnue: odpouedi na caste otazky 


0 zmenach provedenych ve 
Windows se dozvfte klepnutim na 
nasledujici tlacftka. 

_I Jak spustit programy? 

_I Co se stalo se skupinami 

programu? 

I - Co se stalo s programem 
Sprauce souboru? 

_J Co se stalo s Ovladacimi 
panely? 

_J Dalsi otazky a odpovedi 


Pruzkumnik pracuje velmi podobne jako S 
navic moznost zobrazeni vsech pripojenycl 
jednom okne. 

Chcete-li spustit program Pruzkumnik, kle 
nabidku Programy, a pak klepnete na prog 


(§] Prislui 
@] Po spt 


Dokumenty 
Nastaveni 
-^] Hledat 
& Napoveda 
[ 


Prika: 


Rnustit 




IE 

Napoveda Windows 

|.|n|x| 


•H Najit: soubory s nazvem 


Soubor Upravy Zobrazit Moznosti Napoveda 


a | Upresnit | 


Nazev a umi'stenf j Posledni zi 
Nazev: fc 

Kde hledat: |C:\AUT0R\obr\0BR-C T] 

W Vcetne vnorenych slozek 


—a 

Ptochazet... | 


Najit tecf ~j 


C 


Stap 


J 




| ve slozce 


| velikost | typ 


3 


Ml C9 

M\ C21 

0C22 

±J 


C:\AUTOR\obr\OBR-C 

C:\AUTOR\obr\OBR-C 

C:\AUTOR\obr\OBR-C 


11 kB GIF soubor 
11 kB GIF soubor 
1 kB GIF soubor 






Nalezeno souborO: 15 


Temata Zpet 


Jestlize jste pou 
otazky 

O zmenach provec 
Windows se doaJHHH 
nasledujici tlacftka. 

_J Jak spustit programy? 

_l Co se stalo se skupinami 
programu? 

P] Co se stalo s programem 
Sprauce souboru? 

_J Co se stalo s Ovladacimi 
panely? 

_J Dalsi otazky a odpovedi 


Komentare. 

Kopfrovat 
Tisk tematu_ 

Pfsmo 

Vzdy navrchu 
Pouzvat barvy systemu 


li na caste 


pracuje velmi poi 
zobrazeni vsecl 


jednom okne. 

Chcete-li spustit program Pruzl 
nabidku Programy, a pak klepi 



Pollcko nazev - zde zaplsete jmeno hledaneho souboru. 
Zatrzltko Vcetne vnorenych slozek umozni zadat zobrazeni 
skrytych souboru ve slozkach. Vhodne pouzlvat. 

Tlacitko Najit ted’ startuje hledani. 

Tlacitko Stop zastavl hledani. Nlkoliv pozastavl. 
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• Tlacitko Nove hledani umozni zadat nova kriteria. 

• Tlacitko Prochazet umozm najit urcity, pozadovany adresar. Otevre dialogovy panel, ktery jiz zname, 
a umozni v nem najit pozadovany soubor prochazenim adresaru. 

2. Posledm zmena 

„Najit soubory vytvorene nebo zmenene" 
umoznuje zadat casovy interval vypsanim do 
policek. Mezi zatrzenim Zalozka umozni 
vyhledavat soubory podle zadaneho intervalu 
data vytvorenf. Zatrzenim volby “Najit volby 
behem poslednich” mesicu nebo dnu, dale je 
mozno v ciselnem poli navolit casovy udaj. 

3. Upresnit 

Disponuje dalsimi omezujicimi pozadavky pro 
hledani souboru. Volba Typ umoznuje vypsat 
typ souboru nebo vybrat ze seznamu. Do pole 
“Obsahuje text “zapisete charakteristicke 
slovo textu (textovy retezec), muzete navolit 
velikost souboru. Volba velikosti umoznuje 
vybrat velikost souboru ze seznamu (rozball se 
po klepnuti na sipku vedle seznamu),nebo 
volbou v ciselnikovem poli v KB. 

1. Menu Soubor. Polozka Otevrit nadrazenou 
Slozku otevre nadrazeny adresar. Polozka 
Ulozit hledani umozni ulozit techniku 
hledani pro pozdejsi pouziti. 

2. Menu Moznosti : Zatrzitko Rozlisovat mala 
a velka umozni pri hledani textu rozlisovani 
mezi malymi a velkymi pismeny. 

3. Menu Moznosti: Zatrzitko Ulozit. Je-li zatrze- 
no, automaticky uklada vysledky hledani. 

Cviceni 20 

Nabi'dka START- Hledat 

• Stisknete tlacitko Start. 

• Zvolte polozku Hledat. Tim vysunete submenu a potvrdite polozku Soubory ci slozky. Objevi se dialogovy 
panel se tremi zalozkami. Ukazeme si praci se zalozkou Nazev a umisteni. 

• Vysunte do popredi zalozku Nazev a umisteni. 

• Klepnete na sipku vpravo od policka Kde hledat. Vysune se roletka, obsahujici stromovou strukturu tohoto 
pocitace. 

• Najdete MS-DOS_6(C:). Zobrazi se jeho obsah. 

• Stisknete tlacitko Prochazet. 

• Ukazte na libovolnou slozku. 

• Stisknete tlacitko Najit ted’. 

• V otevrenem seznamu prectete obsah. 

B. Hledat pocitac 

Umoznuje hledat pocitac v siti. 

C. Hledat na siti Microsoft Network... 

Vyhledavani v celosvetove siti. 

5. Nastaveni 

Klic k nastaveni prvku pro obsluhu (konfiguraci). 

A. Ovladaci panely 

Ovladaci panely - nastavi prvky ovladacich panelu. 

Navod k nastaveni nekterych prvku si ukazeme ve 
cviceni. Uvedeny pracovni postup je navodem 
k nastaveni i dalsich parametru ovladacich panelu. 

Jsou prehledne oznaceny v otevrenem okne. 

Cviceni 21 

Nabidka START- Nastaveni - Ovladaci panely - Datum a cas 

• Stisknete tlacitko Start. 

• Vyberte polozku Nastaveni. 

• Zvolte Ovladaci panely a stisknete leve tlacitko mysi. Tim otevrete okno. 

• Dvakrat klepnete na ikone Datum a cas. Zobrazeny dialogovy panel ma dve zalozky. 

Zalozka Datum a cas 

• Klepnete na policko datum: Zde je moznost nastavit mesic. 

• Poklepavanim na ciselnikove pole muzete nastavit rok. 

• Klepnutim na ciselne datum v poli nastaveneho mesice muzete nastavit konkretni datum. 

• Pokud se rozhodnete provest zmeny, pred pokracovanim nastavte opet spravne hodnoty. 

• V sekci Cas klepnete do policka s casern a tim do policka vnesete kurzor. 
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Ovladaci panely 
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Soubor Upravy Zobrazit 

Napoyeda 


[iU Ovladaci panely 
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^libatum a cas! 

t^Si Pakovy ovladac 


if^Hesla 

jll Pisma 


^ Internet 

Posta a fax 


lii Klavesnice 

Pridat nebo ubrat programy 


^ Mfstnf nastaveni 

Pridat novy hardware 


^ Modemy 

&Sff 


SSL Multimedia 

^ System 


^)Mys 

Tiskarny 


||f Obrazovka 
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ObjektCi: 20 


Z2 


3 Najit: vsechny soubory 
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• Nynl muzete provest opravu v casovem udaji. 

• Opet vse upravte na spravnou hodnotu. 

• Zkontrolujte, zda jsou datum a cas nastaveny spravne. 

• Nastaveni potvrdte tlacltkem OK. 

Zalozka casova pasma 

• Klepnete na zalozku Casova pasma. 

• V poli se seznamem muzeme volit casova pasma. Pri prohllzenl dodrzte nastaveni GMT+1.00. 

• Zatrzltko Automaticky prechod na letnl cas a zpet ponechte zatrzeno. 

• Stisknete tlacitko Pouzlt. 

• Stisknete tlacitko OK. 

Cviceni 22 

Nabidka START - Nastaveni - Ovladaci panely - Klavesnice 

• Stisknete tlacitko Start. 

• Vyberte polozku Klavesnice. 

Bude nas zajimat jen studium zalozky Jazyk. Stojime pred ukolem zjistit, jak Ize prepinat ceskou a anglickou 
klavesnici. To je problem, se kterym se velmi casto setkavame. V sekci nainstalovana rozlozenl klaves se dozvime, 
ktere klavesnice jsou v tomto okamziku nainstalovane. 

Pozor: Tlacitko Pridat... skryva seznam dalslch klavesnic, ktere muzete dale instalovat. Je mozno seznam otevrit, 
ale novou klavesnici radeji zatlm neinstalujte. 

Tlacitko Odebrat umoznl zvolenou klavesnici z tech nainstalovanych odebrat. Tlacitko zatlm nepouzlvejte. 

Preplnac jazyku urcuje kombinacl klaves, ktera preplna klavesnici. To je dulezita informace. Dale zkontrolujte, zda je 
zatrzena volba Zapnout indikaci na hlavnlm panelu. Stisknete tlacitko Storno. 

Klavesnici muzete pohodlne prepinat poklepavanlm nabldky v Hlavnlm panelu. Toto preplnanl se promlta do 
zobrazenl aktivnl klavesnice v panelu. 

B. Tiskarny 

Zde se nastavl parametry pro instalaci tiskarny. Panel, ve kterem najdete potrebne prvky pro instalaci tiskaren, 
otevrete obvyklym zpusobem. Technika instalace a odstranenl naistalovane tiskarny je vysvetlena ve cviceni. 

Cviceni 23 

Nabidka START - Nastaveni - Tiskarny 

Stisknete tlacitko Start. 

Zvolte Nastaveni a v nem polozku Tiskarny. Vyvolate tlm dialogove okno obsahujlcl tiskarny, ktere jsou instalovane. 
Ty jsou zobrazeny ikonami s nazvem tiskarny. 

1. Nastaveni tiskarny, jejlz symbol je v okne obsazen. 

• Klepnete na ikonu zvolene tiskarny. 



2. Tiskarna, je pripojena k pocitaci, ale neni instalovana (jeji ikona neni v okne zobrazena). 

• Klepnete dvakrat na ikonu Pridat tiskarnu. Tim spustlte pruvodce instalace tiskarny. 

• Stisknete tlacitko Dalsl. 

• Zvolte vyrobce tiskarny v leve sekci. 

• V prave sekci zvolte prlslusny typ tiskarny (od jednoho vyrobce jich je uvedeno nekolik).TIacltko z diskety se pouzije 
tehdy, budete-li tisknout z diskety. Prozatlm se tomuto problemu venovat nebudeme. 

• Stisknete tlacitko Dalsl. 

• V tomto dialogovem panelu jen zkontrolujete nastaveni, ke ktere komunikacnl zasuvce je tiskarna pripojena. 
(Samostatne pocltace vetsinou pouzlvajl LPT1). 

• Stisknete tlacitko Dalsl. 

• Otevreny dialogovy panel umoznuje zapnout prlkaz, aby se tiskarna nastavila jako vychozl, tzn. ze po kazdem 
spustenl pocltace nemuslme pripojenl tiskarny znovu provadet. Toto tlacitko ponechate stisknute. 

• Stisknete tlacitko Dalsl. 

• Stisknete tlacitko Storno. Tim praci ukonclte. 

• Chcete-li skutecne tisknout, odpovezte kladne dotaz na tisku zkusebnl stranky. 

Prace s tiskarnou. Ukonceni tisku 

S problematikou naistalovanl tiskarny jste se jiz castecne seznamili. Je to technicka zalezitost a predpokladame, ze 
v prevazne vetsine tyto informace budou postacujlcl. Jako zaclnajlcl uzivatele systemu zacnete pracovat jiz 
s funkcnl sestavou, proto se fyzickym pripojemm tiskarny k pocitaci zabyvat nebudeme. Eventalne zlskate potrebne 
informace z literatury, nebo jsou obsazeny v navodu k tiskarne. 

Mlt k dispozici dobre pracujlcl tiskarnu je jeden z nezbytnych predpokladu k vytvorenl plsemneho dokumentu. 
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Priprava stranky, vlastni tvorba dokumentu a spusteni tiskarny je rizeno z programu, ve kterem je dokument 
zpracovan. Tim, ze odeslete dokument na tiskarnu, bude nacten do vymezeneho sektoru pameti. Program 
signalizuje, ze je opet pripraven k dalsi cinnosti (kurzor je opet ovladatelny). To je velmi vyznamne a je nutno si tento 
fakt pine uvedomit. V teto fazi probiha komunikace mezi tiskarnou a spustenym programem bez uzivatelovy 
spoluucasti, jen mezi operacni pameti, ve ktere je ulozen dokument a tiskarnou, ktera jej zpracovava. Teto 
skutecnosti Ize vyuzit k dalsi praci v libovolnem programu, nebo je mozno odeslat na tiskarnu dalsi dokument. 

Tim, ze poslete dokument k tisku a pritom tisk jineho dokumentu probiha, vytvarite „frontu” na tiskarnu. A tento 
proces must byt pochopitelne ovladatelny. Musite mit moznost zrusit tisk nektereho dokumentu, dat prednost tisku 
druhemu apod. Vstup do rezimu tisku provedete takto: 

Stisknete tlacitko Start a vyberte 
nabidku Nastaveni. 

Zvolite nastaveni Tiskarny. V otevrenem 
okne vidite vyraznou ikonu pripojene 
tiskarny. Ikone Instalace tiskarny a oknu, 
ktere se otevre, jsme jiz pozornost 
venovali. Nyni se zamerime na pracujici 
tiskarnu. Poklepanim na ikonu aktivni 
tiskarny otevrete dalsi okno, ve kterem 
jsou vypsany dokumenty, odeslane na 
tiskarnu. Titulni lista obsahuje jmeno 
aktivni tiskarny. 


V okne pripojene tiskarny jsou uvedeny 
dokumenty odeslane na tiskarnu, 
v nasem pripade EPSON FX-1050. 
Probiha tisk dokumentu A-1.doc a dalsi 
dokument P-1.doc se radi do tiskove 
fronty. 


Problemy s tiskarnou vedou k nutnosti 
vyprazdnit tiskovou frontu, to znamena 
vymazat dokumenty odeslane na 
tiskarnu. Nejprve dokument oznacte. Pak 
otevrete nabidku Tiskarna a zvolite 
prikaz Vyprazdnit tiskovou frontu. Timto 
prikazem odstranite oznaceny dokument. 

Chcete-li zrusit pritomnost dalsich 
dokumentu z fronty, musite postup 
opakovat. Dokument, ktery jsme oznacili 
k odstraneni, je skryt otevrenou 
nabidkou. Volbou prikazu Vyprazdnit 
tiskovou frontu, oznaceny nebo 
oznacene dokumenty odstranite. Stejneho efektu dosahnete stiskem klavesy DEL. 

Pri novem spusteni pocitace a po zadani prikazu k tisku, nebo i po opakovanem zadani tisku dokumentu muze byt 
tiskarna zahlcena „zapomenutym” dokumentem. Pokud nastanou tyto nebo podobne problemy, odstrahte zbytecne 
dokumenty cekajici na tisk. 

Je proto velmi uzitecne zkontrolovat pred ukoncenim prace v systemu Windows, zda jsou dokumenty, odeslane na 
tiskarnu, vytisteny. Tak si overite pracovni zatizeni pameti vymezene pro tisk dokumentu. Je-li obsazena, je 
prakticke vyprazdnit tiskovou frontu. 

C. Hlavni panel 

Umoznuje nastavit Hlavni panel-Vlastnosti. 

Kazde okno predstavuje dalsi moznou volbu ke konkretizaci nastavovaneho objektu. Obsluha je velmi jednoducha . 
Proto jsme uvedli ilustrativne okno Ovladaci panely. Podobne si otevrete i dalsi okna. Poklepanim na ikony si otevrete 
dialogove panely umozhujici nastaveni. 

Dokumenty 

Tento prikaz umoznuje rychly pristup k patnacti dokumentum, s nimiz uzivatel naposledy pracoval. Po ukazani na tento 
prikaz se objevi seznam, ve kterem jsou nazvy dokumentu serazeny abecedne. Vedle nazvu dokumentu je jeho ikona. 
Dokument otevrete tak, ze ukazete a klepnete na jeho nazev. Pokud se objevi panel „Neplatny zastupce”, je dokument 
vymazan, nebo presunut do jine slozky. 

Cviceni 24 

Nabidka Start - dokumenty: V teto nab idee je archivovano 15 naposled pouzitych dokumentu a proto je k nim touto 
cestou pohodlny pristup. 

• Stisknete tlacitko Start. 

• Ukazte na nabidku Dokumenty. 
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||Vybranych objektCi: 1 




* 


Epson FX-1050 




Inlxl 

Tiskarna Dokument Zobrazit 

Napoveda 




nazev dokumentu 

stav 

vlastnfk 

| prubeh 

zacatek I 

0 Microsoft Word - P-1.DOC 

W] Microsoft Word - A-1.D0C 

radi se 

KOPRIVIK 

KOPRIVIK 

92,2 kB 

Stranek: 31 

10:31:18 15.9.1997 

10:29:53 15.9.1997 

Gloh ve fronts: 2 




A 


if Epson FX-1050 

l-ln|x| 

Dokument Zobrazit 

Napoveda 


Pozastavit tisk 

Vyprazdnit tiskovou frontu 
Pracovat offline 
^ Nastavit jako vychozf 

tav | vlastnfk | prubeh | zacatek | 

adfse KOPRIVIK 92,2 kB 10:31:1815.9.1997 

KOPRIVIK Stranek: 31 10:29:53 15.9.1997 

Vlastnosti 

Zavnt 

| Uloh ve fronts: l 

a 
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• V rozvinute nabidce ukazte na nektery 
z dokumentu. 

• Klepnete na vybrany dokument. 

• Otevreny dokument zavrete tlacitkem Zavrit 
vtitulni liste, nebo pres otevrenou ovladaci 
nabidku okna volbou povelu Zavrit. 

• Tlacitko Vymazatv sekci Nabidka dokumenty 
ve spodni casti Programy v nabidce Start 
urnozni vymazat seznam (nikoli ovsem 
dokumenty). 


7. Programy 

Otevrenf okna (i jeho podoba) je prakticky stejne 
jako u okna dokumentu. Lisi se Urn, ze pokracuje 
dalsim oknem. Tato polozka slouzi ke spustem 
nainstalovanych programu. K jejich seznamu se 
dostanete z menu Start a nabidky Programy. Tim 
se rozvine menu Programu. U nekterych nazvu 
je piny trojuhelnicek, naznacujici, ze jde o nazev 
skupiny programu. Ukazete-li na nej, objevi se 
dalsi podrizene menu. Prikladem muze byt 
polozka Prislusenstvi. Z te se rozvine seznam 
obsahujici napr. program neodrbat. 

Cviceni 25 

Nabidka START - Programy 

Pomoci nabidky menu Start spustime program 
WordPad. Tento program je textovy editor. Je 
umisten ve slozce Prislusenstvi. 

• Stisknete tlacitko Start. 

• Ukazte na nabidku Programy. Vysune se 
menu, v nemz je vypsan jeho obsah. 

• Ukazte na nabidku Prislusenstvi a stisknete 
leve tlacitko mysi. 

• V nabidce Ukazte na ikonu s nazvem 
WordPad a stisknete leve tlacitko mysi. 

• V okne programu WordPad klepnete na 
tlacitko ovladaci nabidky. 

• Zvolte Zavrit. Tim ukoncite praci tohoto 
programu. 

Touto technikou muzete spoustet vsechny 
programy instalovane na disku vaseho 
pocitace. Pokud ovsem jsou nainstalovane 
v teto nabidce. Uprava v nabidce Start je jiz 
uvedena. 


■ 

Jll20»FT 

LLJIDOH5 

Vychod 


□ 

Kurz 

Br D 

Image View Zastupce - 
35 Image Autor 




Aawin Zastupce - 

Novy dokument Office 



Aplikace Lotus 
AutoCAD LT 
CorelS 

Hlavnf skupina 
ChartTamer 2.0 
Landscape Explorer 
Microsoft Office 
MicroStation 
PJsoft InfoMapa 
Po spustem 
Projector 
Prislusenstvi 
Rosenthal WinLite 
SpaceManager 2.85 
Turbo Browser 


AVAST32 


Image View 35 
Microsoft Binder 
Microsoft Excel 
Microsoft Exchange 
Microsoft PowerPoint 
Microsoft Schedule+ 
Microsoft Word 
Prfizkummk 
Prfkazovy radek 
Windows Commander 
ZipPro 


LjTr'l Aplikace Lotus 
[g AutoCAD LT 




Vychod 


Kurz 



Image View 
35 Image 


m 

Zastupce - 
Autor 


( 4=t| Corel5 

Hlavnf skupina 
[^| ChartTamer 2.B 
_ ~‘| Landscape Explorer 
[§| Microsoft Office 
[§| MicroStation 
PJsoft InfoMapa 


► 

► 

► 

► 

► 

► 
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Prace s dokumenty a se slozkami 
Pro svou praci potrebujete mit jasno v nekolika 
pojmech: 

1. Program: Prostredek umoznujici zpracovani 
dat vhodnym zpusobem. Je to tedy jakysi nastroj, 
s mmz budete data zpracovavat. Na pracovni 
plose, pokud je tarn umisten, je reprezentovan 
grafickym symbolem - ikonou. 

2. Slozka : Pod timto pojmem je nutno chapat 
skutecne slozku, ktera obsahuje konkretni 
materialy, dokumenty. Casern si vytvorite radu 
slozek, proto bude mit kazda sve jmeno a 
graficke symboly. Slozka muze mit ruzny obsah. 

Mohou jim byt dokumenty, ale i dalsi slozky. Lze 
tak vytvaret klasickou stromovou strukturu. 

Zkusenejsi uzivatel si pojem slozky muze 
zamenit se zazitym pojmem adresar. 

3. Dokumenty: To je vysledek vasi prace s daty. 

At jiz data zpracujete jakymkoliv nastrojem 
(programem), vysledny produkt bude oznacovan 
jako dokument (nebo soubor). Dokument ma sve 
jmeno a pokud jej mate umisten na pracovni 
plose, ma i graficky symbol. Dokumenty 

ukladame do slozek a tim ziskame prehled o obsahu sveho pracoviste. 



_ tt'| Po spustenf 
tj§] Projector 
[§| Prislusenstvi 
\ M Rosenthal WinLite 
§| SpaceManager 2.85 
CjS] Turbo Browser 


O AVAST32 


Image View 35 
Microsoft Binder 
Microsoft Excel 
Microsoft Exchange 
Microsoft PowerPoint 
Microsoft Schedule* 
Microsoft Word 
Prfizkummk 
Pnkazovy radek 
Windows Commander 
ZipPro 
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Pri praci s organizacl slozek, dokumentu, jejich pojmenovanl vychazejte z potreb vasl „kancelare”. Uvedomte si, ze 
je mozno dokumenty presouvat ze slozky do slozky, zaradit slozku i s obsahem do jine slozky apod. Tato cinnost je 
v podstate stavbou stromove struktury adresaru, se kterou jste se jiz seznamili. Vsechny potrebne operace si 
v dalslm podrobne vysvetllme. 

Slozka 

Vytvoreni nove slozky 

Ukazte na prazdne misto na pracovni plose a stisknete prave tlacitko mysi. Tim zobrazite kontextove menu a zvolite 
prikaz Novy objekt. Vysune se dalsi menu a v nem zadejte prikaz Slozka. Na pracovni plose se objevi 
charakteristicka ikona zlute barvy a pod ni nazev Nova slozka. 

Pojmenovani (prejmenovam) slozky 

V pollcku s nazvem Nova slozka blika kurzor. To znamena, ze do tohoto textoveho pole muzete zapsat jmeno slozky 
a potvrdit klepnutlm mimo ikonu nebo klavesou ENTER. Ikonu Ize uchopit a volne premlstit po plose. Prejmenovam 
zahajlte klepnutlm ukazovatka do pollcka nazvu slozky. Tim do nej umlstlte kurzor a muzete beznym zpusobem 
napsat nove jmeno. Pro psanl plat! bezna pravidla prace s textem. 

Otevrem slozky a prace s obsahem 

Ukazte na ikonu slozky, urcenou k otevrenl a dvakrat na nl klepnete. Tim ikonu rozvinete do okna. Vybavenl okna si 
zopakujeme. 

a. Titulm lista slozky uvadl nazev slozky a v prave cast! jsou tri tlacltka (tak jako v kazdem okne). 

1. Tlacitko miniaturizace zmensl okno do Hlavnlho panelu (zustane tarn v podobe obdelnlkoveho tlacltka). Po jeho 
stisknutl se okno otevre a prace na tvorbe dokumentu muze pokracovat. 

2. Tlacitko Maximalizace zvetsl okno na celou plochu. V tom okamziku se objevi tlacitko se dvema obdelnlcky. 
Jeho stisknutlm se okno zmensl na standardnl velikost. 

3. Tlacitko s krlzkem umoznl zavrlt okno zpet do ikony. Takto „uklizene” okno je stale pracujlcl aplikacl. 

4. Na titulnl listu je mozno ukazat a presunout ji na jine misto pracovni plochy. Okno Ize tazenlm za hrany zvetsovat 
a zmensovat. Vlecenlm za roh se okno zvetsuje v obou rozmerech. 

b. Menu slozky (radek nabldek) obsahuje ctyri nabldky Soubor, Upravy, Zobrazit a Napoveda. Polozky jednotlivych 
nabldek slouzl k obsluze obsahu slozky. 

c. Pruh nastroju. Pole se seznamem 
obsahuje nazev slozky a dale graficka 
tlacltka obsluhy. Jejich nazev se objevi, 
ukazete-li na tlacitko ukazovatkem mysi. 

Objevi se obdelnlcek tlacltka s nazvem, 
informujlclm o jeho funkci. 

d. Plocha okna slozky: Zde jsou 
zobrazeny ikony slozek nebo dokumentu. 

e. Stavova radka: Informuje o poctu 
objektu a jejich velikosti. 


Vytvoreni noveho objektu 
v okne slozky 

Na volne plose okna slozky klepnete 
pravym tlacltkem mysi. V rozvinutem 
kontextovem menu zvolme prikaz Novy objefcf._Trojuhelnleek u nazvu prlkazu znamena dalsi menu. To bude 
obsahovat zakladnl typy objektu: 

1. Sound: dokument obsahujlcl zvukovou sekvenci. 

2. Bitovy obrazek : obrazek ulozeny jako bit ova mapa. 

3. Textovy dokument: Bezny textovy dokument. 

4. Aktovka: Objekt pro prenos souboru mezi pocltaci. 

Objekty majl charakteristicke ikony, ktere budou otevlrat prlslusne editory. 


Gpravy 


Napoveda 


_i] Autor 


"3 Ml 


0 bajtti 


ObjektCi: 0 




Prace s objekty ve slozce 

1. Objekty muzete posunovat 
uchopenlm objektu a jeho tazenlm 
na nove misto (ukazte na objekt, 
stisknete leve tlacltky mysi a tahnete 
na novou pozici). 

2. Objekty se vyblrajl stejnou technikou 
jako objekty na pracovni plose. 
Jednotlive objekty vyberete tak, ze 
na ne postupne ukazete, stisknete 
leve tlacitko mysi a klavesu CTRL. 
Skupinu vyberete pomocl klavesy 
SHIFT. 

Kopirovani objektu 

Ukazte na objekt nebo na vybranou 

skupinu objektu stisknete leve tlacitko 
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mysi a klavesu CTRL. Posunem se za obrazkem objevi + a po pusteni tlacitka nova ikona, ktera ma pred nazvem 
uvedeno Kopie. 

Mazani objektu 

Mazani objektu opet vyzaduje, aby byl objekt vybran. Pak stisknete klavesu DEL. Objekt se presunul do kose. 

Z pracovni plochy okna byl odstranen. Druhou moznosti je otevrit nabidku Soubor a volit Odstranit 

Zastupce objektu 

Zastupce objektu vytvorite posunuttm objektu pri soucasnem stisknuti klaves CTRL a SHIFT. Vyvolate panel, 
v nemz zvolite Vytvorit zastupce zde. 


Potvrzemm volby 
Vytvorit zde zastupce 
ziskate ikonu 
zastupce slozky. 


m 


Presunoutsem 
Zkopirovat sem 

Vytvorit zde zastupce 



S tor no 


Dalsi techniky obsluhy 

1. Vsechny tyto operace Ize provadet i pomoci prikazu kontextoveho menu objektu. 

2. Prlkazy jednotlivych menu v radku nabldek Ize pouzlt k provadem popsanych ukonu. K realizaci dalslch je 
mozno je nahradit pouzitim identickych grafickych tlacltek. 

Cviceni 26 

Vytvoreni slozky 

• Ukazte na volne mlsto na pracovm plose a stisknete prave tlacitko mysi. Tim vysunete kontextove menu. 

• Zvolte prikaz Novy Objekt. Vysune se dalsi menu. 

• Zadejte prikaz Slozka. Na pracovni plose se objevi zluta ikona s nazvem Nova slozka. 

Pojmenovam slozky 

• Klepnete na nazev slozky. Text se promitne v ramecku a v nem blika kurzor. 

• Napiste z klavesnice KURZ. Takto se bude slozka jmenovat. 

• Pojmenovam potvrdte klavesou ENTER, nebo klepnete na volne misto pracovni plochy levym tlacitkem. 
Prejmenovani slozky 

• Klepnete na nazev slozky. Nazev musi byt v ramecku a blikat v nem kurzor. 

• Prepiste jmeno KURZ na jmeno KURZ-1. 

• Nove jmeno potvrdte. 

Otevrem slozky 

• Klepnete dvakrat na ikonu slozku. Slozka se otevre do okna. 

• Pozorne si prohlednete obsah okna a ovladaci prvky okna. 

Premisteni okna 

• Uchopte okno slozky za titulni listu a pretahnete je na nove misto. 

Zvetseni okna na celou obrazovku 

• Stisknete tlacitko maximalizace. 

• Zmensete okno na standardni velikost. 

• Zmensete okno tlacitkem pro minimalizaci. Okno bude pristupne z tlacitka v Hlavnim menu. 

• Otevrete okno stiskem tlacitka z hlavniho menu. 

• Tlacitkem s krizkem okno zavrete do ikony. 

• Okno opet otevrete. 

• Klepnete na nabidku Soubor. 

• Zvolte prikaz Zavrit. 

• Okno znovu otevrete. 

Vytvoreni noveho objektu ve slozce 

• Ve volne plose okna slozky klepnete pravym tlacitkem mysi. 

• V kontextovem menu zvolte prikaz Novy objekt. 

• Postupne zvolte nekolik nabizenych typu objektu (napr. Nova aktovka, Novy Soud wiev, Novy bitovy obrazek a 
Novy textovy dokument.) 

Objekty pojmenujeme 

• Textovy dokument pojmenujte na TEXT-1. 

• Obrazkovy dokument pojmenujte OBR-1. 

• Ve slozce KURZ-1 otevreme novou (vnorenou) slozku. 

• Slozku stejnym zpusobem pojmenujte na KURZ-A. 

• Slozku KURZ-A otevrete do okna. 

• Okno si premistete tak, abyste meli na pracovni plose pristupna obe okna. 

Kopirovani objektu 

• Oznacte objekt TEXT-1. 

• V nab idee Upravy zvolte Koplrovat 

• Klepnete do otevrene slozky KURZ-A. 

• V nab idee Upravy zvolte Vlozit 

• Zkopirujte dokument OBR-1 do slozky KURZ-A. 

Mazani dokumentu 

• Oznacte oba dokumenty v okne slozky KURZ-1. 

• V nabidee Soubor zvolte Odstranit. 
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Na dotaz, zda chcete oba dokumenty odstranit do Kose, odpovezte Ano. Ikony dokumentu z okna slozky jsou 
odstraneny. 

Vyjmutf dokumentu 

Ve slozce KURZ-A oznacte oba dokumenty. 

• V nabidce Upravy zvolte Vyjmout. 

• Klepnete do otevrene slozky KURZ-1. 

• V nabidce Upravy zvolte Vlozit. 

• Obe slozky odstrante do Kose. 

• Zavrete slozku KURZ-A. (Povelem Zavrit z ridici nabidky okna). 

• V okne KURZ-1 oznacte slozku KURZ-A. 

• V nabidce Soubor zvolte Odstranit. 

• Potvrdte odstranem slozky do Kose. 

• Slozku KURZ-1 zavrete a ikonu pretahnete pres ikonu Kose. 


Menu slozky 
Menu soubor 

Prikazy jsou shodne s prikazy kontextoveho menu. Navic je 
zde prikaz Zavrit, ktery slozku uzavira (tlacitko s krizkem 
vtitulni liste) a Novy objekt. 


Menu upravy 

Sdruzuje prikazy, ktere Ize z casti provadet primo na plose 

okna slozky nebo pomoci grafickych tlacitek. 

1. Zpet-Odstranit (Zpet-Koplrovat): Tento prikaz men! svou 
funkci podle toho, jaka cinnost pred jeho pouzitim 
predchazela. Operace Zpet-Odstranit vyjme objekt 

z kose a vrati jej zpet do slozky nebo do dokumentu. 

2. Vyjmout: Prikaz umozm vyjmout vybrany objekt nebo 
casti dokumentu ze stavajici pozice. Objekt je urmsten 
do schranky. 

3. Kopirovat Prikaz kopfruje oznaceny objekt do schranky 
a ponechava original v puvodnf pozici. 

4. Vlozit Prikaz umozm vlozit objekt ze schranky na novou 
pozici (do nove slozky apod.). Nezalezi na tom, zda byl 
objekt do schranky umisten prikazem Vyjmout nebo 
Kopirovat. 

5. Vlozit zastupce: Je-li objekt ulozen ve schrance, muzete 
timto prikazem vytvorit jeho zastupce. Ten je vytvoren 
jen jako zastupce puvodniho souboru, nikoliv dat 
obsazenych v souboru. Jednodussi je zatazeni objektu 
na misto, kde ma byt zastupce vytvoren pri soucasnym 
stisknuti klaves CTRL+SHIFT. 

6. Vybrat vie; Prikaz slouzi k vyberu vsech objektu ve 
slozce. Stejneho efektu dosahnete stisknutim klaves 
CTRL+A, nebo zatazenim objektu vyberovym 
obdelnikem. 

7. Invertovat vyber. Zrusi oznaceni vybranych objektu a 
vybere ty, ktere puvodne vybrany nebyly. 

Menu zobrazit 

Umoznuje nastavit obsah slozky podle pozadavku 

uzivatele. 

1. Panel nastnoju : Tento prikaz ma funkci prepinace. Bud’ 
zobrazi v okne soubor grafickych tlacftek, nebo je pri 
vypnuti odstrani. 

2. Stavovy ma opet funkci prepinace. Zobrazuje nebo 
skryva stavovy radek v otevrenem okne slozky. 

3. Velke ikony : Zobrazuje ikony ve velikosti, v jake se 
nachazeji na pracovni plose. Premisfovat muzete 
v okne slozky i male ikony. 

4. Male ikony: Zmensene ikony maji svuj nazev vedle 
obrazku Muzete je v okne slozky premisfovat. 

5. Seznam : Tento prikaz zobrazi objekty ve forme malych 
ikon, ale jsou serazeny podle pravidel urcenych 

v polozce Seradit ikony. Proto s nimi nejde v okne 
pohybovat. Okno je podle velikosti a obsahu doplneno 
posuvnikovou listou. 




Soubor 


_| Zobrazit Napoveda 

Zpet - Kopirovat 


Vyjmout 

Ctrl+X 

Kopirovat 

Ctrl+C 

Vlozit 

Ctrl+V 

Vlozit zastupce 


Vybrat vse 

Ctrl+A 

Invertovat vyber 



Obsahuje prikazy pro vyber a pfenos polozek. 





Soubor Opravy 


Q Autor 


Napoyeda 
^ Panel nastroju 
^ Stavovy radek 




% 

i 


* Velke ikony 
Male ikony 
Seznam 
Detaily 

Seradit ikony > 
Vyrovnat ikony 


Obnovit 

MoznostL 


Obsahuje prikazy k pfizpOsobeni vzhledu okna. 
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6. Detaily : Pouziti tohoto prikazu zobrazi seznam s kompletnimi udaji (jmena souboru nebo slozek, velikost v kB, 
Typ souboru , datum a cas poslednich zmen)Nazvy udaju jsou v radku oddeleny svislym rozhranim, jehoz 
posun umoznuje zmenit sirku zobrazovaneho udaje. Okno je doplneno posuvnikovou listou. 

7. Seradit ikony\ Volba teto polozky vysune menu, ktere obsahuje: 

* Velikost : Seradi soubory podle jejich velikost I vzestupne nebo sestupne. 

* Typ: Seradi soubory abecedne vzestupne nebo sestupne podle typu. 

* Nazev : Seradit abecedne vzestupne nebo sestupne podle jmen. Druh serazeni vyvolate zpusobem obsluhy. 
Zvolte nazev (kriterium), podle ktereho chcete soubory tridit. Setridit vzestupne vyvolate klepnutim jednou, 
sestupne klepnete dvakrat. 

* Zmeneno : Seradi podle zadaneho data posledni zmeny. 

8. Obnovit : Prikaz je snaze dostupny klavesou F5. Znovu nacte a zobrazi obsah slozky. Vhodne tehdy, nemuzeme- 
-li z nasich uprav najit cestu zpet. 

Nektere sekce maji ekvivalent v grafickem tlacitku v panelu nastroju. Po volbe prikazu je tlacitko zatlaceno. 

Prikaz Moznosti 

Volba spusti dialogovy panel se tremi zalozkami. Umozni nastavit zpusob zobrazovani vnorenych slozek (tj. slozek 
ve slozce), ridi zobrazovani specialnich souboru (jen pro cteni) a pojmenovani souboru, prirazeni ikon. 

1. Zalozka Slozka; Dialogovy panel nabizi dve moznosti volby zobrazeni vnorene slozky. Zda bude mit kazda 
otevrena slozka sve okno nebo zda se otevrena slozka zobrazi v puvodnim okne, rozhodnete zapnutim jednoho ci 
druheho vypinace. 

2. Zalozka Zobrazit; Vzhledem k tomu, ze ridi nastaveni mene pouzivanych parametru, bude popsana jen strucne. 
Preplnac Zobrazovat vsechny soubory urcuje, ze se zobrazi vsechny soubory ve slozce, vcetne systemovych. 
Prepinac Skryt soubory techto typu urcuje, ktere typy souboru nebudou zobrazeny. To ma predevsim smysl, 

chceme-li skryt pred uzivatelem systemove soubory apod. 

Zatrzltko Vzahlavl zobrazovat uplnou cestu urci, zda se v titulni liste okna slozky objevi pred jmenem souboru 
vypsana cela cesta, nebo jen jmeno souboru (cestou je rozumena posloupnost podrizenych slozek). 

Zatrzltko Skryt pripony u souboru, jejichz typ je registrovan umozni zobrazit pripony souboru 

3. Zalozka Typy souboru; Zde nastavite konfiguracni parametry pro praci se soubory a tato nastaveni budou 
zavazna pro celou praci v systemu Windows 95. Proto tyto cinnosti ponechame zkusenym. 

Objekty 

Pojmenovani objektu: Objekt je charakterizovan svym jmenem, svym typem a svym umistenim. WINDOWS umoz- 
nuje, aby jmeno objektu obsahovalo az 255 znaku s touto vyjimkou \? : * “ < > / Doporucuji vsak nepouzivat znaky 
ceske abecedy. Prace s takto pojmenovanymi objekty v systemu DOS pusobi nemale potize. Vlastni zapis jmena 
objektu je mozno provest klepnutim na textove policko pod ikonou objektu. 

Prace se soubory 

1. Koplrovanl souboru na jiny disk : Otevreme slozky zdrojoveho i ciloveho disku. Uchopime ikonu kopirovaneho 
souboru a pretahneme ji na plochu cilove slozky. (Tato technika je mozna i u dokumentu.) 

2. Koplrovanl do jine slozky na temze disku : Otevreme okna zdrojove a cilove slozky. Uchopime ikonu kopirovane 
ho souboru a pretahneme ji na plochu cilove slozky. Pri pretazeni ikony drzime klavesu CTRL. U ikony slozky 
se objevi +. 

3. Kopirovani z otevrene slozky na pracovni plochu je stejne. 

4. Koplrovanl do schranky Ize provest po vybrani souboru nebo souboru stiskem kombinace klaves CTRL+C, 
vlozeni do cilove plochy stiskem kombinace klaves CTRL+V. 

5. Presunutl do jine slozky na temze disku: Otevreme okna zdrojove a cilove slozky. Vybrany soubor presuneme 
do nove slozky. Pri pretazeni ikony nedrzime klavesu CTRL. 

6. Presunutl mezi ruznymi disky: Technicky se provede stejne, ale jeste drzime stisknutou klavesu SHIFT. 

7. Mazanl souboru: Vybrany soubor se vymaze klavesou DEL. Soubor se presune do kose, neni tedy hned 
definitivne odstranen. V nouzi je mozno soubor z kose opet ziskat. 

Cviceni 27 

V tomto cviceni si zopakujeme techniky kopirovani, presouvani a mazani souboru. Ukazeme si dalsi, nove. 

• Otevrete na plose slozku. Pojmenujte ji KURZ-1. 

• Slozku otevrete. 

• Ve slozce vytvorte vnorenou slozku KURZ-A. 

• Slozku otevrete. 

• Otevrete slozku Kos. 

• Okna vsech tri otevrenych slozek rozmistete na plose tak, aby se jejich plochy neprekryvali. Popripade upravte 
jejich velikost tak, abyste meli pres plochy oken prehled. 

Kopirovani 

• Oznacte libovolny objekt v okne Kos. 

• Zvolte nabidku Upravy-Povel Vyjmout. 

• Klepnete na slozku KURZ-1. 

• Zvolte nabidku Vlozit. 

• V okne Kos oznacte dalsi objekt. 

• Objekt zkopirujte prikazem CTRL+X (Vlozit). 

• Klepnete na slozku KURZ-A. 

• Objekt vlozte kombinaci klaves CTRL+V. 

• Do slozky KURZ-A zkopirujte ze slozky KURZ-1 dalsi objekt. Objekt oznacte a pro kopirovani pouzijte kombina¬ 
ci klaves CTRL+C. 
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• Ukazte na libovolny objekt v Kosi, stisknete leve tlacitko mysi a pretahnete objekt na plochu okna KURZ-A. 

• Oznaceny objekt ve slozce KURZ-1, pretazemm prermstete do okna slozky KURZ-A nebo do slozky Kos. Takto 
muzete libovolne objekty prermsfovat. 

• Oznacte libovolny objekt ve slozce KURZ-1 nebo KURZ-A a v nabldce Soubor zvolte Odstranit. 

• Na dotaz, zda opravdu chcete objekt umlstit do Kose, odpovezte Ano. 

• Oznacte libovolny objekt ve slozce KURZ-1 nebo KURZ-A a stisknete klavesu DEL. Na dotaz, zda opravdu 
chcete objekt umlstit do Kose, odpovezte Ano. 

• Podobne odstrante ze slozek vsechny objekty do Kose a nakonec odstrante i slozku KURZ-1 zatazemm na 


Tento objekt poskytuje skutecne pohodll. Vymazete-li jakykoliv objekt, presunete jej nejprve 
do kose. Ten je dulezitou pojistkou proti okamzite ztrate dat, souboru nebo objektu. Teprve 
aplikace prlkazu vysypat kos znamena definitivnl ztratu vsech objektu, urmstenych do kose. 
Do tohoto okamziku je mozno vsechny objekty obnovit. Kos je samostatny objekt, ktery 
Ize otevrlt do okna. 

Obnoveni vymazaneho souboru 

Kos Ize otevrlt dvojlm klepnutlm na jeho ikonu. Tim se otevre okno stejne jako pro kazdou slozku. Pod radkem 
nabldky jsou polozky, popisujlcl obsah okna kose. Obnoveny soubor presunete na mlsto, kde jej chcete mlt (do 
slozky, na pracovnl plochu). Druhou moznostl je soubor vybrat a pouzlt prlkaz Obnovit z menu Soubor. I v tom 
prlpade se soubor vrat! do puvodnlho mlsta. 

Konfigurace kose 

I soubory „vhozene do kose” zablrajl mlsto na disku. 

Proto je mozno kos konfigurovat. K tomu si vytvorlte 
podrmnky vyvolanlm kontextoveho menu. Klepnete 
pravym tlacltkem mysi na ikonu kose, otevrete 
kontextove menu a pouzijte prlkaz Vlastnosti. Na 
zalozce Obecne provedete nastavenl pro vsechny 
pevne disky. 

1. Konfigurovat jednotky nezavisle : ZatrzenI voll 
konfiguraci pro jednotlive disky. 

2. Zatrzitko Pouzit jednotne nastaveni pro vsechny 
jednotky : Tak zvollte nastavenl pro vsechny 
jednotky a dais! zalozky nemajl vyznam. 

3. Nepresouvat soubory do kose. Mazat hned po 
odstraneni : Zatrzen! teto volby vyradite funkci 
kose. Po zadanl prlkazu Odstranit z menu 
SOUBOR, nebo klavesou DEL je soubor nena- 
vratne smazan. Pouziti tohoto zatrzitka nedoporu- 
cujeme. 

4. Maximalni velikost kose: Muzete tahem nastavit procenta velikostl disku, ktere uvolnite pro kos. 

5. Zatrzitko Pri odstrahovani zobrazovat potvrzovaci dialog pouze aktivuje zobrazeni panelu s dotazem na odstra¬ 
neni objektu. 

Cviceni 28 

V tomto cviceni si ukazeme praci s kosem 

• Vytvorte na plose novou slozku. 

• Slozku pojmenujte Kurz-2. 

• Ukazte na ikonu vasi slozky a pretahnete ji pres ikonu Kos. Ikonu Kurz-2 jste z plochy odstranili. Klepnete 
dvakrat na ikonu Kos a otevrete ji do okna. 

• V okne Kos oznacte polozku Kurz-2. 

• V menu okna vyberte Soubor. 

• V submenu Soubor vyberte Obnovit. Slozku jste vratili na plochu. 

• Poklepejte na ikonu Kurz-2. 

• V menu okna vyberte Soubor. V submenu Soubor vyberte Odstranit. Polozku jste premlstili do Kose. 

• Otevrete okno Kos. 

• Oznacte polozku Kurz-2. 

• V submenu Soubor vyberte Odstranit. Polozka je definitivne odstranena. 

Takto postupne oznacte a odstrante objekty, ktere jste do Kose v prubehu prace umistili. 


If* Kos 
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Aktovka 



aktovka 


Tento objekt res! jeden ze zavaznych problemu s prenosy rozpracovanych dokumentu mezi 
pocltacem na pracovisti a pocltacem doma. Aby nevznikla moznost zameny stars! verze 
dokumentu s novejsl, jak je pri prenosu jen na diskete mozne, prenaseji se tyto soubory 
v aktovce. Aktovka navlc umi rozpoznat poslednl verzi dokumentu. 

Aktovka je bud’vytvorena, nebo ji muzete prikazem Novy z kontextoveho menu na pracovnl 
plose a volbou prlkazu Aktovka vytvorit. Aktovka je vlastne specialm slozka. Jeji okno vypada 
podobne jako okno Kose. Pod pruhem nastroju je v okne radek polozek informacl o soubo- 
rech. Obsahuje nazev, polohu synchronni kopie, stav, velikost, typ a datum zmeny. Mezi 
polozkami jsou menitelne pricky pro nastaveni sirky pole. 
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1. Pole Poloha synchronizacnl kopie udava, ve ktere 
slozce se nachazi puvodni verze souboru. 

2. Pole Stav udava stav souboru v aktovce. Nabizi 
nekolik moznosti. Aktualm verze v aktovce i v original- 
nim miste jsou totozne. Potreba aktualizovat znamena, 
ze je treba provest aktualizaci, protoze soubor na 
disku byl zmenen pozdeji. Bez synchronm kopie 
udava, ze soubor existuje pouze v aktovce a na disku 
nema svuj protejsek. 

3. Prikaz Aktualizovat najdete v menu, nabidka Aktovky 
a v pruhu grafickych tlacitek - ikon. Muzete jej apliko 
vat na vsechny soubory (Aktualizovat vse), nebo jen 
na vybrany soubor. Hovorime o synchronizaci mezi 
obema verzemi. 

Synchronizace 

Synchronizace matyto moznosti: 

1. Je-li soubor v aktovce a na disku stejny, neni co aktualizovat a nasleduje panel s hlasemm o stavu. 

2. Na disku je soubor v novejsi verzi nez v aktovce. Sipka vedle ukazuje smer zameny. Pod touto moznosti zameny 
je nabidnuta opacna pro pripad, ze chci dale pracovat s puvodm verzi. Sipka opet znazornuje smer aktualizace. 
Tlacitkem Aktualizovat potvrdite vybrany smer zameny. Tlacitkem Storno moznost zameny ignorujete. 

3. Soubor muze byt na disku vymazan. Na to Aktovka upozornuje zvlastmm panelem. Potvrzeni tlacitkem Aktuali¬ 
zovat bud’ obnovite soubor na disku, nebo jej vymazete i v aktovce. Tento izolovany soubor (sirotek) Ize vytvorit i 
zamerne, prikazem Oddelit od originalu z menu Aktovka. 

Kopirovam souboru do aktovky 

Soubor do aktovky Ize kopirovat beznym zpusobem. Stiskem Praveho tlacitka mysi v plose aktovky vyvolate kontex- 
tove menu. V nem zvolite polozku Odeslat a vyberete prikaz Aktovka. 

Postup prace s aktovkou 

Soubory, ktere chcete prenaset, umistite do aktovky beznou technikou kopirovani nebo prikazem Odeslat - Aktov¬ 
ka z kontextoveho menu. 

1. Zadate prikaz Aktualizovat vse, abyste prenaseli nejnovejsi verze. 

2. Zkopirujete obsah aktovky na disketu. 

3. Na novem pracovisti prekopirujete obsah diskety do Aktovky. 

4. Prikazem Aktualizovat vse nahradite stars! verze novymi, ktere jste prinesli. 

Zastupci. vytvareni, pouzivani 

Pri praci s dokumenty musite resit dva zavazne problemy. Chcete-li dokument (soubor) vyhledat, musite prohledat 
adresare. To ovsem dost zdrzuje. Poridite-li si kopii a jeji ikonu umistite na pracovni plochu, zabirate misto na disku 
a toho nem nikdy dost. Tento problem resi zastupce. Jeho vytvoremm ziskate primy pristup k datum dokumentu 
v adresari. Muzete poklepanim na zastupce dokument otevrit a zacit v nem hned pracovat. Poskozenim nebo 
vymazanim zastupce data souboru neposkodite. 

Vytvoreni zastupce 

Pravym tlacitkem mysi klepnete ve volne pracovni plose (treba i uvnitr slozky). Z kontextoveho menu zvolite 
Novy objekt a ve vysunutem menu zvolite Zastupce. Objevi se obrazovy pruvodce Vytvorit zastupce. S timto 
pruvodcem jsme se jiz seznamili v kapitole o organizaci programu v nabidce Start. 

1. Do prikazoveho radku zapiseme jmeno originalniho dokumentu vcetne cesty! 

2. Pro hledam umisteni dokumentu je k dispozici tlacitko Prochazet. 

3. Tlacitko Dalsi vyvola dalsi panel pruvodce. V policku zapiseme jmeno zastupce. 

4. Tlacitko Ukoncit cely proces tvorby pruvodce ukonci. 

Druha moznost je podstatne uzivanejsi. Najdete soubor, uchopite jeho ikonu a pri stisknute kombinaci dvou klaves 
CTRL+SHIFT ji „vlecete” na nove misto. Pri pustem tlacitka se v miste kurzoru objevi kontextove menu. Zvolite 
prikaz Vytvorit zastupce zde. 

Pruzkummk Windows 95 

Pruzkumnik je specialni program, ktery slouzi 
k hloubkovemu studiu adresarovych struktur, obsahu 
slozek a soucasne umoznuje s nimi provadet poza- 
dovane operace. Pruzkumnik je dostupny 
z nabidky Start, submenu Programy (je v tomto 
submenu uplne dole). Po jeho spusteni si hned 
vsimnete rozdilu od bezneho okna. Krome znamych 
prvku: titulnl lista, radek nabldek, radek nastroju je 
plocha okna vertikalne rozdelena na dve casti. 

1. Nadpis Vsechny slozky tvori levou cast okna. Pod 
mm je zobrazena stromova struktura adresaru. U 
kazde slozky je uvedena jmeno. Podrizenost 
slozek je vyjadrena graficky. Vertikalni posuvnik 
umoznuje prohlizeni cele strukturu. Chcete-li do 
nektere slozky nahlednout (videt obsah), dvakrat 
klepnete na ikonu. Nebo ji vyberete jednim 
klepnutim a pouzijete prikaz Otevrit z nabidky 
Soubor. 
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2. Prava cast nese v nadpisu cestu a nazev slozky. Pod ni jsou nadpisy zobrazovanych poll: nazev, velikost, typ a 
zmeneno. Pole jsou oddelena pohyblivymi prickami. Pohyb v obsahu zajisfuji posuvmkove pasy. 

Struktura disku 

Studium struktury disku a systemu je kapitola, urcena jen pro ty z vas, kteri se chteji dozvedet, proc a jak to vsechno 
funguje. Bezny uzivatel muze klidne tento text preskocit. 

Prvnf zvlastnosti je to, ze ve Windows je nejvyse razena Plocha. Na ni jsou umisteny: cela struktury lokalniho 
pevneho disku, diskety, programu a dokumentu. To ovsem odporuje stromove strukture, ve ktere je nadrizenym 
prvkem lokalni disk, napr. C, pak adresar Windows. A vtomto adresari se nachazi Plocha. 

V pruzkumniku predstavuje Plocha vlastni pocitac, ten je reprezentovany ikonou Tento pocitac, kostatnim 
pocitacum v siti otevira cestu ikona Okolni pocitace. Dalsim povinnym objektem na plose je Kos a vse dalsi je jiz 
instalovane uzivatelem. Nas bude zajimat predevsim Tento pocitac, kde jsou skryty dalsi dulezite funkce, oznacova- 
nejako systemove. 

Tento pocitac 

1. Ovladacipanely : Umoznuji nastavit konfiguraci pocitace. 

2. Tiskarny : V otevrenem okne muzete nastavit tiskarnu. 

3. Telefonicke pripojeni site : Pripojeni modemu. 

4. Ovladani pruzkumnika : Podstata ovladani je stejna jako u kazde slozky. Navic jsou zde tlacitka + a -. Pomoci 
techto tlacitek muzete v adresarove strukture rozbalovat a zavirat slozky. 


Prace s disketami 



Zaslupce - 
Disketa 3,5 
(A) 


Beznymi pracemi pri provozu PC je formatovani disket a jejich kopirovani. Tyto cinnosti 
jsou caste. Je vhodne si na plochu umistit zastupce DISKETA 3,5. 

Formatovani diskety 

Formatovani diskety znamena jeji pripravu k uchovani dat. Vetsinou ji takto dostanete od 
vyrobce. Pri jeji unave, provazene chybami v zapisu, je ji mozno nove naformatovat a 
„kondici” diskety obnovit. Nezapomente, ze formatovani odstrani data na diskete. 

Postup je velmi jednoduchy. V otevrene slozce Disketa, v kontextovem menu je prikaz 
Formatovat... Objevi se dialogovy panel. 


1. Kapacita: Klepnutim na sipku se rozbali roletka, ve ktere se 
vybere diskova jednotka a jeji kapacita v MB. 

2. Typ formatovani : Volba Rychle-vymazat vymaze pouze tabulku 
s informacemi, ale vlastni data zustanou zachovana. Volba 
Uplne formatovani zrusi veskere dosavadni zaznamy a volba 
Pouze zkoplrovat system prenese na disketu jadro operacniho 
systemu. 

3. Jmenovka: Zapisem do textoveho pole se disketa pojmenuje. 
Tato moznost je velmi prakticka pro rychlou identifikaci diskety. 

4. Bez jmenovky : Zatrhnutim teto volby zustane disketa beze 
jmena. O nekolik bytu se zvetsi jeji kapacita. 

5. Podat zpravu o vysledcich formatovani. Zatrhnuti volby vyvola 
informacni panel, ktery se zobrazi po skonceni formatovani. 

6. Zkopirovat system: Pri pouziti tohoto zatrzitka se na disketu 
prenese jadro operacniho systemu. 

Kopirovani 

Tato operace prenese kompletni obsah z jedne diskety na druhou. 
Provede se aplikaci prikazu Kopirovat bud’z kontextoveho menu 
diskety, nebo je mozne ukazat na disketu v okne Pruzkumnika a 
zvolit prikaz Kopirovat. Objevi se dialogovy panel, zobrazujici 
zdrojovou a cilovou disketu. Ze zdroje se data premisfuji do pameti 
pocitace a po vyzve je nutno do mechaniky vlozit cilovou disketu 
k zapisu dat. 


Formatovat - Disketa 3,5 (A:) 
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Cviceni 29 

Prace s disketou 

Otevrete ikonu Tento pocitac 

• Oznacte volbu disketa 3,5 (A:). 

• Disketu vlozte do mechaniky. 

• Klepnete na teto ikone pravym tlacitkem mysi a vysunete kontextove menu. 

• Zvolte Vytvorit zastupce. Objevi se hlaseni, ze zastupce nemuze byt zde vytvoren a dotaz, zda jej chcete vytvorit 
na plose. 

• Zvolte Ano. Na plose se objevi Zastupce diskove jednotky. 

• Klepnete dvakrat na Zastupce diskety. 

• V otevrenem okne muzete cist jeji obsah. 

• Kopirovani do okna diskety. 

• Otevrete okno Kos. 

• Oznacte libovolny objekt ve slozce. 

• V nabidce okna Kos zvolte submenu Upravy a prikaz kopirovat. 

• Klepnete do okna Zastupce diskety a v submenu Upravy zvolte Vlozit. 
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Pfislusenstvi 

Operacni system Windows 95 vytvari pro dalsi programy bohate zazemi, ktereho tyto programy vyuzivaji. Poskytuji 
jim pismo, praci v oknech a dalsi prvky. Proto je pro praci s temito programy dulezite znat podstatu praci ve Win¬ 
dows 95. O kolekci techto programu v dalsim textu najdete zakladni poznatky. 

Soucasne s operacnim systemem jste obdrzeli aplikace, kterych je nekolik desitek. Muzeme je rozdelit do nekolika 
skupin: 

1. Kancelarske aplikace : Poznamkovy blok, WordPad, Malovani. 

2. Komunikacni nastroje: Microsoft Fax, Telefonicke pripojeni site apod. 

3. Multimedialni programy : Prehravac CD, Prehravac zaznamu, Zaznam zvuku, Ovladani hlasitosti. 

4. Obecne pomucky : Mapa znaku, Kalkulacka, Prohlizec schranky. 

5. Systemove nastroje a pomucky : Zalohovani, Defragmentace disku apod. 

6. Hry: FreeCell, Hledani min, Solitaire, Srdce. 

Pochopitelne, ze vse nemusite mit na svem pocitaci nainstalovane, proto uvedeme jen strucnou charakteristiku 
nekolika z nich. 

Programove vybaveni - Office professional 

Bohate funkcni zakladny systemu Windows 95 vyuzivaji programy, obsazene v tomto baliku programu. 

Microsoft Word: Skutecne dokonaly profesionalni textovy editor, umozhujici pracovat s tabulkami, grafy, obrazky. 

V tomto programu je mozno jiz zpracovavat knizni publikace, noviny apod. 

Microsoft Excell: Program, ktery zpracovava data ve forme tabulky a umoznuje dokonale s temito daty delat vypocty, 
konstruovat grafy, vytvaret prognozy apod. 

Microsoft Acces: Konfortni databaze schopna pojmout, uchovavat a tridit data pro uzivatele velmi prijemnym zpuso- 
bem. 

Obrovskou prednosti vsech programu Office je schopnost vyuzivat dokumentu, zpracovaneho v jednom programu, 
programem druhym. 

Totez plati i pro dalsi programy baliku Office Schedule a PowerPoint. Radost prace s temito programy vas ceka. 
Mate za sebou prvni, nejdulezitejsi krok. Zvladli jste techniku obsluhy systemu Windows 95 a tu beze zbytku uplatni- 
te pri obsluze nektereho z profesionalnich programu. 

Poznamkovy blok 

Poznamkovy blok je velmi jednoduchy textovy editor. 

Umoznuje psat text v systemovem pismu, bez formatove 
upravy. To znamena, ze uzivatel nema k dispozici typy 
pisma a dalsi moznosti, ktere skytaji vyssi textove 
editory. Umoznuje nacitat dokumenty, zpracovane 
v jinych programech. 

Spusteni programu 

Nabidka Start-Programy-Prislusenstvi. V tomto submenu 
ukazte na ikonu Poznamkovy blok a potvrdte svou volbu 
stiskem leveho tlacitka mysi. 

Uvodni obrazovka je ukazana vpravo. 

Po spusteni programu se Vam predstavi okno 
poznamkoveho bloku. I kdyz jde v podstate jiz 
o list cisteho papiru, na nemz je umisten nastroj pro psani (blikajici kurzor), nese toto okno vsechny charakteristicke 
rysy okna systemu Windows 95. Titulni lista s tlacitky, radek hlavni nabidky, posuvnikove pasy. Ovladani poznam¬ 
koveho bloku je mozne jen z jeho menu. Jednotlive nabidky obsahuji povely. 

Menu Soubor. Otevrit 

1 . Otevreni noveho textoveho souboru. Otevrete nabidku Soubor a zvolite prikaz Novy. Tim zadate vytvoreni 
noveho nepojmenovaneho souboru. Pred jeho otevrenim program nabizi dialog, v nemz rozhodnete, zda chcete 
ulozit posledni zmeny nebo ne. Tlacitko Storno operaci ukonci. 

2. Otevreni textoveho dokumentu z ikony : Z kontextoveho menu pracovni plochy zvolite Novy objekt a v podrize 
nem menu vyberete prikaz textovy dokument. Na pracovni plose se zobrazi ikona textoveho dokumentu. Pokle 
panim na ikonu ji otevrete do okna s nazvem Novy textovy dokument-Poznamkovy blok. 

3. Otevrenistavajiciho textoveho souboru: Nabidka Soubor, prikaz Otevrit. Objevi se standardni dialogovy panel. 

S nim jste se jiz seznamili, ale znovu si pojmy pfipomeneme. Nastaveni diskove jednotky umozni zobrazit stromo- 
vou strukturu adresaru na konkretnim disku. V sekci Soubory typu je potreba v seznamu vybrat vhodne zadani 
(napr. Vsechny soubory). Otevreni zvoleneho adresare umozni nahlednout do jeho obsahu, ktery se vypise v sekci 
Nazev souboru. Zde vyberete nazev souboru, ktery se 
po potvrzeni objevi v hornim policku. Otevrit je mozno 
jen soubory, ktere nejsou vetsi nez 64kB (asi 35 stran 
textu). Jinak se objevi varovne hlaseni, ktere nabizi 
moznost nacist dlouhy soubor do programu WordPad. 

Potvrzenim volby Ano v panelu se soubor nacte v tomto 
programu. 

Ulozeni pracovniho textoveho souboru 

Zde mohou nastat dve situace: 

1. Ulozit: Tento prikaz pouzijeme, je-li soubor 
pojmenovany a byl-li jiz ulozen (ma stanovenou cestu 
do prislusneho adresare nebo k prubeznemu ukladani). 

Jde-li o nepojmenovany soubor, nebo o soubor, ktery se 
uklada poprve (nema stanovenu cestu do adresare), 
zobrazi se dialogovy panel Ulozit jako. 
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2. Ulozit jako: Prikaz pouzijeme, chceme-li soubor 
pojmenovat, ulozit pod jinym jmenem, urcit mu adresar, 
do ktereho jej chceme ulozit. 

Do policka Nazev souboru zapisete jmeno textoveho 
souboru. V seznamu Typ souboru vyberete odpovidajici 
priponu. Nastavite disketovou jednotku, vyberete 
odpovidajici adresar a potvrdite tlacitkem Ulozit. 

Kontrola stranky pred tiskem 

Chcete-li si zkontrolovat vzhled stranky, ktery odpovida 
jeji tiskove podobe, zvolite v menu Soubor prikaz 
Vzhled stranky. Dialogovy panel ma nekolik sekci: 

1. Sekce Papir umozni nastavit parametry papiru. 

Parametry vychazeji z modelu nainstalovane tiskarny. 

2. Sekce Orientace umoznuje nastavit stranku na vysku nebo na sirku. 

3. Sekce Okraje umozni nastavit okraje, tzn. vzdalenost textu od okraje papiru. Udaj v mm zapisete do texto- 
vych policek vedle jejich nazvu. 

4. Nahled. Zde si prohlednete nastavene parametry stranky. V nahledu vidite i rozlozeni odstavcu. 

5. Sekce Zahlavi a Zapati. Do techto policek muzete zadat text, ktery se bude opakovat na kazde strance bud’ 
nahore (zahlavi), nebo dole (zapati). Do techto policek musi byt zadan text pomoci symbolu & a kodu. 

* &f jmeno souboru 

* &d aktualni datum 

* &t aktualni cas 

* &p cislo stranky 

* &c, &r zarovnavani hlavicky nebo paticky (l=doleva, c=centrovani, r=doprava). 

Napriklad text Objednavka.txt, vytisteno v 14.40 dne 6. 5. 97 chcete zapsat jako zahlavi. Do policka Zahlavi zapise¬ 
te: Soubor &f, vytisteno v &t dne &d. 

Tlacitko Tiskarna otevira dialogovy panel pro nastaveni tiskarny. 

Tisk dokumentu 

Tisk dokumentu spustite z menu Soubor prikazem Tisk. 

Ukonceni prace 

Praci v poznamkovem bloku ukoncite z menu Soubor prikazem Konec. Program vas vyzve k ulozeni aktualniho 
souboru (vcetne posledni provedene zmeny). Program ukoncite rovnez klavesovou zkratkou CTRL+F4, nebo 
poklepanim na ikonu ridiciho menu okna (levy horni roh okna). 

Menu Upravy: 

Zpet 

Prikaz vraci posledni provedenou operaci. Vhodne pouzit napriklad pro zruseni nechteneho vymazani textu. 

Upravy v textu 

Prikazy Vyjmout, Kopirovat jsou pouzitelne pro oznacene casti textu. Po oznaceni se text zkopiruje nebo bude vynat 
a ulozen do schranky. Odtud je mozno text vlozit na jine misto dokumentu, nebo i do dokumentu vytvoreneho 
vjinem programu. Umistite kurzor na pozadovane misto a zvolite prikaz Vlozit. 

Mazani textu 

Oznacenou cast textu vymazete stiskem klavesy DEL, nebo volbou prikazu Odstranit. 

Vybrat vie 

Prikaz vybere cely text dokumentu. 

Vkladani casu 

V menu Upravy volba Cas a datum vlozi datum a cas na pozici kurzoru. Totez je mozne klavesovou zkratkou F5. 
Poznamkovy blok umoznuje automaticky vkladat datum a cas pri uzavreni souboru (na konec dokumentu). To je 
podmineno zapisem LOG na prvni radek dokumentu. 

Upravy - Lamani radek 

Zapnuty prikaz zpusobi, ze text pri psani automaticky 
preskakuje na druhy radek. 

Menu Hledat: 

Prikaz Najit: Spusti dialogovy panel, ve kterem do policka 
Co hledat zadate text, ktery se ma vyhledat. Dale je mozna 
volba vyhledavani od kurzoru nahoru nebo dolu. 


Cviceni 1 

1. Spusteni programu 

• Klepnete na tlacitko Start. 

• Vyberte nabidku Programy. 

• Vyberte skupinu Prislusenstvi. 

• Ukazte na ikonu Poznamkovy blok a stisknete leve tlacitko mysi. 

2. Psani textu 

• Opiste prvni dva odstavce textu z kapitoly Poznamkovy blok. 

• Poznamky pro psani textu: 

• Velka pismena: Stisknete klavesu SHIFT. Pokud bude klavesnice psat bez klavesy SHIFT velka pismena a 
pri stisknute klavese mala, pak je zapnuta klavesa CAPS LOCK. Toto zapnuti je signalizovano na klavesnici. 

• Na konci radku nepouzivejte klavesu ENTER, text nechte „pretect” (zalomit) na dalsi radku. Stisk klavesy 
ENTER znamena konec odstavce. 
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• Pohyb kurzoru vtextu: K pohybu kurzoru muzete pouzit kurzorove sipky. O jednu pozici doprava muzete 
kurzor posunout i klavesou MEZERNIK, ale do textu vlozite mezeru. Stisk klavesy DEL mezeru ubere. 

• Opravy v textu: Klavesou DEL mazete znak na pozici kurzoru. Chcete-li smazat libovolny znak a nahradit jej 
jinym, presunte kurzor pomoci sipek na urcene misto a stisknete klavesu DEL. Klavesou BLACSPACE mazete 
znak vlevo od pozice kurzoru. 

3. Ulozeni textu 

Uvedeme zpusob ulozeni textu do adresare na vasi diskete. (Po dohode se spravcem si na pocitaci muzete nastavit 
urceny adresar na pevnem disku). 

A. Priprava adresare na diskete 

• Stisknete tlacitko minimalizece v okne Poznamkovy blok a tim aplikaci miniaturizujete do tlacitka v Hlavnim 
menu. 

• Vlozte disketu do mechaniky. 

• Poklepejte na ikonu Tento pocitac. 

• Poklepejte na ikonu Disketa 3,5. 

• V otevrenem okne diskety vyvolejte kontextove menu (prave tlacitko mysi). 

• Zvolte Novy objekt a v menu vyberte polozku Slozka. 

• Slozku pojmenujte Blok. 

• Okna pozavirejte. 

B. Ulozeni souboru 

• Stisknete tlacitko Poznamkoveho bloku v Hlavnim menu. Tim aplikaci zase otevrete do pracovmho okna. 

• Klepnete na nabidku Soubor. 

• V otevrene nabfdce zvolte prikaz Ulozit. Protoze soubor jeste nema jmeno, objevi se dialogovy panel. 

• V dialogovem panelu nastavte sekci Ulozit do... disketovou jednotku a:. 

• V seznamu adresaru otevrete poklepamm adresar (slozku) Blok. 

• V policku dialogoveho panelu Jmeno souboru zapiste Pokus-1. 

• Stisknete tlacitko Ulozit. 

4. Kontrola obsahu adresare 

• Ukoncete praci v Poznamkovem bloku. Napr. v menu Soubor prlkazem Konec.(Dalsi techniky jsou obsazeny 
vtextu obsluhy Windows ). 

• Otevrete znovu okno diskety. 

• V okne diskety poklepejte na ikonu slozky Blok. V otevrenem okne vidite ikonu textoveho dokumentu Pokus-1. 

• Zavrete okno. 

5. Otevrem textoveho dokumentu 

• Znovu spustite program Poznamkovy blok. 

• V nabidce Soubor vyberte prikaz Otevrit... 

• V dialogovem panelu navolte diskovou jednotku a: 

• Ve vypisu obsahu diskety poklepejte na slozku Blok (nebo vyberte slozku Blok a stisknete tlacitko Otevrit). 

• Klepnete na soubor Pokus-1. 

• Stisknete tlacitko Otevrit. 

6. Mazani a upravy v textu 

• Oznacte jeden radek textu. 

• Vybrany radek vymazte stiskem klavesy DEL. 

• Otevrete nabidku Upravy a vyberte prikaz Zpet. Obsah radku se obnovil. 

A. Kopirovani 

• Oznacte libovolne slovo v textu. 

• Otevrete nabidku Upravy a zvolte prikaz Kopirovat. Vybrane slovo zustalo v textu na sve pozici (jeho kopie je 

ulozena ve schrance). 

• Umistete kurzor na pozici, kam chcete slovo ze schranky vlozit. 

• Otevrete nabidku Upravy a zvolte prikaz Vlozit. 

B. Vyjmuti textu 

• Oznacte libovolne vetu textu. 

• Otevrete nabidku Upravy a zvolte prikaz Vyjmout. Vybrana veta nezustala v textu na sve pozici a premistila se 
do schranky. 

• Umistete kurzor na pozici, kam chcete vetu ze schranky vlozit. 

• Otevrete nabidku Upravy a zvolte prikaz Vlozit. 

• Ulohy si nekolikrat zopakujte 

7. Ulozeni souboru pod jinym jmenem 

• Otevrete nabidku Soubor. 

• Zvolte prikaz Ulozit jako... Dialogovy panel je stejny jako ten, ktery se zobrazil pri prvnim ukladani. Kdybychom 
pouzili prikaz Ulozit, prepsali bychom puvodni text soucasnou verzi. Proto jej ulozime pod jinym jmenem. 

• Nastavte diskovou jednotku a otevrete adresar Blok. 

• Do policka Jmeno souboru zapiste Pokus-2. 

• Stisknete tlacitko Ulozit. 
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Word Pad 


Charakteristika programu 

Tento textovy editor ma uz docela slusnou urovefi, ktera umozni vytvorit dokument zcela profesionalniho vzhledu. 
Nemuzete od nej ocekavat komfort Wordu, nebo se poustet do tvorby takoveto prirucky. 


Spustem programu 

Program spustite pomoci tlacitka Start. 
Vjeho menu zvolite polozku Programy, 
submenu Prislusenstvi a zde je ikona 
programu WordPad. Klepnutim na tuto 
ikonu program spustite. 


Cviceni 2 

1. Spustem programu WordPad 

• Stisknete tlacitko Start. 

• Vyberte nabidku Prislusenstvi. 

• Ukazte na ikonu WordPad a 
stisknete leve tlacitko mysi. 



Uvodni obrazovka 


Hned po spustem se na pracovni plose predstavi okno programu, umozhuji tvorbu dokumentu. Vybaveni okna si po- 
piseme. Mate pred sebou cisty papir, ktery ceka na vast tvorbu. Program k ni poskytuje plnou vybavu nastroju, pomu- 
cek a potrebnych informaci. Na plose „papiru” blika textovy kurzor, umoznujici vkladat text z klavesnice. Prehled 
o rozmerech dokumentu poskytuje pravitko na hornim okraji „papiru”. Zarazky vlevo a vpravo vymezuji okraje doku¬ 
mentu. 

Titulni lista 

Titulni lista nese nazev dokumentu s oznacenim programu. Pokud jste dokumentu nepridelili jmeno, je oznacen 
obecnym nazvem dokument-WordPad. V prave casti jsou znama tlacitka, ktera obsahuje kazde okno. Budete je 
casto pouzivat, proto jejich vyznam zopakujeme. Tlacitko maximalizace zvetsi list papiru na celou obrazovku. To je 
jiste pro praci prijemne. Dalsi dve tlacitka maji naprosto odlisny vyznam. Tlacitko minimalizace zavre okno pracujici- 
ho programu do tlacitka v Hlavnim menu. Jeho stisknutim opet okno otevrete. Zaverove tlacitko ukonci praci 
v programu. Titulni lista obsahuje v levem hornim rohu tlacitko ridiciho menu okna. Poklepanim na toto tlacitko 
program rovnez ukoncite. 

Hlavni menu 

Radek hlavniho menu obsahuje nazvy jednotlivych nabidek sad obsluznych prikazu. Klepnutim na nazev sady 
prikazu se nabidka otevre a muzete zvolit pozadovany prikaz k dalsi cinnosti. 

Pruhy nastroju 

Okno obsahuje v podstate dva pruhy nastroju. Stisknuti grafickeho tlacitka je povelem k vykonani odpovidajiciho 
prikazu. Tyto prikazy v podstate koresponduji s obsahem nabidky Soubor (horni radek) a Format (dolni radek). 
Ukazete-li ukazovatkem na graficke tlacitko a chvili jej tarn ponechate, zobrazi se ramecek s textem, ktery specifiku- 
je funkci tlacitka. 

Stavovy radek 

Okno dokumentu („papiru”) ma na dolnim okraji stavovy radek. V tomto radku se zobrazuji aktualni informace a 
cinnosti programu, ktera prave probiha. Je velmi prakticke si zvyknout tyto informace vnimat. Muze se vam napriklad 
stat, ze nelze pohnout kurzorem a program nereaguje ani na dalsi pokusy kumunikace. Ve stavovem radku se 
doctete proc, cim je program prave zaneprazdnen. Muze napriklad probihat automaticke ukladani. Pro psani textu 
plati bezna pravidla. 

Program se ovlada pomoci prikazu obsazenych v jednotlivych nabidkach. Volba nekterych prikazu vyvola dialogove 
panely. Vsechny ovladaci prvky odpovidaji prvkum, ktere znate z ovladani systemu Windows 95. Nektere z techto 
povelu maji ekvivalent v grafickych tlacitkach. Uzivatele programu maji ve znacne oblibe pouzivani klavesovych 
zkratek, ktere maji stejny vyznam jako volba prikazu z menu nebo stisk grafickeho tlacitka. Prirucka nebude upred- 
nostnovat zadnou techniku obsluhy. Je na vas, jakou kombinaci technik si zvolite. Vychazejte vzdy ze zasady, ze 
program poskytuje dostatek moznosti pro pohodlnou praci. 


Cviceni 3 

1. Prohlidka pracovni plochy 

• Ukazte na ikonu grafickeho tlacitka, ktere je druhe zleva a ponechte ukazovatko na tomto obrazku. Tlacitko se 
„predstavi” nazvem Otevrit. 

• Ve stavovem radku mate k dispozici informaci, ktere popisuje funkci vybraneho nastroje. 

• Postupne se takto seznamte s nazvy a funkci jednotlivych grafickych tlacitek. Prace ma smysl jen tehdy, budete- 
-li soucasne s prohlidkou nastroju venovat pozornost jejich popisu ve stavovem radku. Tam behem prace muzete 
najit celou radu dulezitych informaci k vasi cinnosti v programu. Je velmi prakticke si zvyknout tyto informace 
vyhledavat. 

2. Uprava pracovni plochy 

Vzhled pracovni plochy vas po spustem programu muze prekvapit svym obsahem. Ukazeme si, jak si vzhled plochy 

muzete upravit. 

• Otevrete nabidku Zobrazit. Nabidka obsahuje nazvy vypinacu. Jejich aktivni poloha je signalizovana zatrzenim 
vedle jejich nazvu. Klepnutim na nazev vypinace jej bud’zapnete (zatrzeni je zobrazeno), nebo odpojite (zatrzeni 
je skryto). 


^97 6 IJ 43 








































• Panel nastroju. Zapnete tento vypinac, popr. zkontrolujte, je-li zapnut). Vsimnete si vzhledu pracovni plochy. 
Znovu otevrete nabidku Zobrazit. Vypinac vypnete. Zkontrolujte vzhled pracovni plochy. 

• Podobne proverte funkci dalsich vypinacu. Tim ziskate prehled o pricinach vzhledu pracovni plochy. 

3. Zmena velikosti pracovni plochy 

• Stisknete tlacitko na celou obrazovku. 

• Rozmery upravte na standardni velikost. 

• Pro dalsi praci zvetsete dokument na celou obrazovku 

• Tyto zmeny zopakujte. 

Nabidka Soubor 

Tato nabidka sdruzuje prikazy, umozhujici praci se soubory. Jsou rozdeleny do sekci, obsahujici pribuzne ukony. 

Otevreni noveho dokumentu 

Novym dokumentem rozumime novy „cisty list papiru”. Lze jej vytvorit prikazem Novy, kombinaci klaves CTRL+N, 
nebo stiskem ikony. Objevi se maly dialogovy panel, nabizejici moznost vybrat typ noveho dokumentu. Tyto typy 
(Word, RTF, nebo text) umozhuji preddefinovat formatovaci moznosti. 

Otevreni ulozeneho dokumentu 

Po volbe prikazu Otevrit, stiskem klaves CTRL+O, 
nebo stiskem grafickeho tlacitka vyvolate standardni 
dialogovy panel. Nastaveni diskove jednotky umozni 
zobrazit stromovou strukturu adresaru na konkretnim 
disku. V sekci Soubory typu je potreba v seznamu 
vybrat vhodne zadani. Soubory, ktere umi WordPad 
otevirat, jsou v seznamu uvedeny. Uvedeme jejich 
specifika: 

Soubory typu: (Word pro Windows G.O ( K doc] 


Windows Write ( K .wri) 
format RTF ( K .rtf) 
tewtove dokumenty [ K .txt] 
tewtove dokumenty - format MS-DOS [ K .txt] 
vsechny soubory [ xx ] 

* Word for Windows 6.0 umoznuje zobrazit a nasledne otevrit soubory, zpracovane v tomto programu. Maji 
priponu *.DOC. 

* Windows Write - soubory zpracovane v programu Write. Ten ve starsich Windows 3.x nahrazoval textovy editor 
WordPad. 

* Rich Text Format (RTF) umoznuje prenos textu, zpracovaneho v jednom formatu do jineho. Sam neprislusi 
zadnemu textovemu editoru, slouzi jako prevodovy format. 

* Textove dokumenty: Dokumenty obsahuji pouze cisty text. 

* Textove dokumenty - format MS-DOS: Dokumenty obsahuji cisty text s mezerami a dalsimi formatovacimi 
prvky, vlozenymi programem, ktery pracuje v systemu DOS. Takovym programem je napr. T602. Otevreni 
zvoleneho adresare umozni nahlednout do jeho obsahu, ktery se vypise v sekci Nazev souboru. Zde vyberete 
nazev souboru, ktery se po potvrzeni objevi v hornim policku. 

Ulozeni souboru 

Chcete-li ulozit soubor, musi byt jasne definovano jeho 
jmeno a misto ulozeni, tzn. adresar. K ulozeni souboru 
muzeme pouzit dva prikazy menu Soubor. 

Ulozit 

Prikaz Ulozit (CTRL+S) uklada soubor na disk. 

Pokud jeste nebyl soubor ulozen, je nutno zadat 
jeho jmeno a umisteni. Stejnou funkci plni stisk 
grafickeho tlacitka. 

Ulozit jako 

Pri volbe tohoto prikazu muzeme volit jak umisteni 
souboru, tak i jeho nove jmeno. Navic muzeme 
zvolit v seznamu Typ souboru format, v jakem 
chceme soubor ulozit. Lze tak prejmenovat soubor 
a zvolit jeho nove umisteni. 


Cviceni 4 

1. Psani v textovem editoru 

Pro psani textu plati naprosto stejne principy, jako jsou uvedeny ve cviceni programu Poznamkovy blok. 

• Opiste prvni dva odstavce textu na teto strane prirucky. 

2. Ulozeni vytvoreneho dokumentu 

• Otevrete nabidku Soubor. 

• Zvolte prikaz Ulozit. Protoze dokument ukladate poprve a nema pridelene jmeno, zobrazi se dialogovy panel 
Ulozit jako... 

• Na disku a: vytvorte slozku TEXT (jeji priprava je popsana napr. ve cviceni programu Poznamkovy blok). 

• Tlacitkem „0 uroven nahoru” prejdete az na Tento pocitac (nazev se zobrazi v poli Ulozit do:). 

• Otevrete poklepanim na ikonu Tento pocitac. 
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• Poklepejte na obrazek ikony Disketa 3,5 

• V obsahu diskety poklepejte na slozku TEXT. Tim jste nastavili cestu k ulozeni rozpracovaneho dokumentu. 

• Do pole nazev souboru zapiste jmeno Pokus-1. 

• V poli se seznamem Typ souboru zvolte Word pro Windows 7.0. 

• Stisknete tlacitko Ulozit. 

3. Ukoncete praci v programu 

• Otevrete nabidku Soubor. 

• Potvrdte prikaz Konec. 

4. Otevreni dokumentu 

Pro zacatek opet pouzijeme nabidku Soubor. Vsimnete si, ze u techto prikazu je vypsana klavesova kombinace. Jeji 
stisknuti pin! stejnou funkci. 

• Zvolte prikaz Otevrit. 

• V dialogovem panelu Otevrit vyberte nejprve Typ souboru napr. Word pro Windows 6.0 (7.0). 

• Otevrete diskovou jednotu a: 

• Otevrete slozku Text. 

• Oznacte soubor s nazvem Pokus-1. 

• Stisknete tlacitko Otevrit. 

• Otevreny soubor ulozte pod nazvem Pokus-2. 

• Ukoncete praci v programu(poklepamm na zaverovy ctverecek). 

5. Pouziti nabidky pouzitych dokumentu 

• Otevrete nabidkou Soubor. 

• V seznamu naposled pouzitych dokumentu ukazte na Pokus-1. Dvakrat klepnete na jeho nazvu. 

• Otevreny dokument prejmenujte na Pokus-3 a ulozte jej do slozky a:\ Text. 

6. Otevreni noveho dokumentu 

• Otevrete nabidku Soubor. 

• Zvolte prikaz Novy. 

• V dialogovem panelu vyberte dokument Aplikace Word 6 (7). 

Stisknete tlacitko OK. 

7. Pouziti klavesove zkratky 

• Stisknete kombinaci CTRL+O. 

• V dialogovem panelu zvolte soubor Pokus-2. 

Tisk dokumentu 

Problematiku tisku dokumentu resi v podstate prikaz Tisk, Nahled a Vzhled stranky. 

Prikaz Tisk 

Prikazem Tisk (CTRL+P) vyvolate dialogovy panel, ktery je 
rozdelen do nekolika sekci: 

Sekce Tiskarna umoznuje vybrat v seznamu nekterou 
z nainstalovanych tiskaren. K presnejsi konfiguraci 
vybrane tiskarny se dostanete pomod tlacitka Vlastnosti. 

Ale tyto experimenty nejsou vhodne pro zacatecnfky. 

Zatrzitko Tisk do souboru umoznuje provest vytisk do 
souboru. 

Sekce Rozsah tisku wo\\ strany, ktere budou vytisteny. 

Impllcitne se budou tisknout vsechny strany (zapnut 
vypinac Vse). Vypinac Stranky umoznuje zadat do policka 
Od-do rozsah tistenych stran. Vypinac Vyber aktivizujete 
vyberem casti textu. 

Sekce Kopie umozm v policku Pocet kopil nastavit pocet 
vytisku. Jsou zde moznosti volby razeni kopil. 

Posledni pouzite dokumenty 

V dais! sekci jsou uvedeny jmena ctyr dokumentu, ktere byly 
mozno tyto dokumenty otevrit. 

Odeslat... 

Prikaz slouzl k odeslanl dokumentu elektronickou postou jinemu uzivateli. Obsluha posty muze byt ruzna, proto se 
touto problematikou zde zabyvat nebudeme. 

Konec 

Potvrzenl prikazu ukoncl praci s programem. 

Stejneho ucinku dosahnete poklepanlm na ikonu 
rldlclho menu okna programu. 

Nahled 

Tento prikaz umoznuje uzivateli prohlednout si 
stranku pred tiskem. Tlacitka majl jasne defino- 
vany obsah. Proto jejich pouziti uvedeme velmi 
strucne. 

• Tisk ...Spoustl tiskovy dialog 

• Da Is i stran ky/Predchozi str. umoznuje 
pohyb mezi strankami dokumentu. 




naposledy pouzity. Poklepanim na jejich jmeno je 
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• Priblizit/Oddalit znamena zvetseni zmenseni nahledu. Je mozno potvrdit i kurzorem ve tvaru lupy ke zvetseni 
zobrazeneho dokumentu. 

• Zavrit zavira tento panel. 

Vzhled stranky 

Vyvolany dialogovy panel umoznuje nastavit velikost papiru, jeho zdroj, orientaci, okraje apod. 

Upravy textu 

V nabidce Upravy najdete prikazy, ktere umozhuji text upravovat. Veskere upravy se ridi technikou podobne prace 
v systemu Windows 95. Text, se kterym chcete manipulovat, musite vybrat (oznacit) - nejednoduseji zatazenim 
casti textu mysi. Ukazete na zacatek textu a pri stisknutem tlacitku tahnete mysi na konec textu. Takto oznaceny text 
muzete vyjmout nebo kopirovat. Text je umisten ve schrance. Odtud je mozno text vkladat do stejneho dokumentu, 
nebo i do jinych dokumentu. 

Zpet 

Funkce umoznuje vratit posledni provedenou operaci. 

Vyjmout, Kopirovat, Vlozit 

Tyto prikazy pirn' stejne funkce jako v systemu. 

Vlozit jinak 

Aplikaci tohoto prikazu je mozno vlozit do dokumentu WordPad jiny objekt z libovolne aplikace (bitmapovy obrazek, 
tabulku, graf apod). 

Vymazat 

Vybrana cast textu se pomoci tohoto prikazu vymaze. Pohodlnejsi je pouzft klavesu DEL. 

Vybrat vie 

Tento prikaz vybere obsah celeho dokumentu. Totez je mozno udelat klavesovou zkratkou CTRL+A. Dais! moznosti 
je pouzit mys: Umistite ukazovatko vlevo tesne vedle textu, podrzite klavesu CTRL a stisknete leve tlacitko mysi. 

Cviceni 5 

1. Kopirovam textu 

Mate otevreny nebo otevrete soubor Pokus-1. 

a. Oznacte prvni vetu textu 

• Otevrete nabfdku Upravy. 

• Zvolte prikaz Kopirovat. Tim jste oznacenou cast textu urmstili do schranky. 

• Umistete kurzor na konec textu, tarn budeme vkladat obsah schranky. 

• Otevrete nabidku Upravy. 

• Zvolte prikaz Vlozit. 

b. Oznacte libovolne slovo a zkopirujte jej na vybranou pozici 

c. Oznacte cely prvni odstavec a zkopirujte jej za konec textu 

• Pro umisteni kurzoru na zacatek noveho radku stisknete klavesu ENTER. 

• Zvolte prikaz Vlozit. 

2. Prermstem textu 

Tato operace znamena vyjmout oznacene casti textu a premistit je do schranky. 

• Oznacte posledni (nakopirovany odstavec). 

• Otevrte nabidku Upravy. Zvolte prikaz Vymazat. 

• Otevrte nabidku Upravy. Zvolte prikaz Zpet. 

• Oznacte prvni odstavec. 

• Zvolte prikaz Vyjmout (nabidka Upravy). 

• Umistete kurzor na novy radek za text. 

• Zvolte prikaz Vlozit. (Text je odstranen z puvodniho mista a vlozen na novou pozici. 

3. Pouziti grafickych tlacitek 

• Zopakujte presne uvedeny navod, ale misto prikazu nabidky Upravy pouzijte graficka tlacitka Kopirovat, Vlozit, 
Vyjmout, Vlozit. Ikony se vam predstavi, ponechate-li na jejich grafickem symbolu kurzor. 

4. Nahled 

• Otevrete soubor Tvorba-1. 

• Otevrete nabidku Soubor. 

• Zvolte prikaz Nahled. Vas soubor se zobrazi ve zmensenem pohledu. Takto by vypadala prvni stranka vaseho 
dokumentu pri vystupu z tiskarny. 

• Stisknete tlacitko Dalsi str. Zobrazi se druha stranka dokumentu. Ve stavovem radku mate aktualni informaci. 

• Stisknete tlacitko Predchozi str. Vratili jste se na prvni stranku dokumentu. 

• Stisknete tlacitko Dve stranky. 

• Prohlidku ukoncete tlacitkem Zavrit. 

5. Zaver 

• Pomoci prikazu Kopirovat, Vyjmout a Vlozit vytvorte dokument o rozsahu alespon jeden a pul stranky. 

• Dokument ulozte do aktualni slozky pod jmenem Tvorba-1.doc. 

Hledat 

Prikaz vyvola dialogovy panel. Do policka Co hledat 
zapisete hledany text. Zatrzitko Pouze cela slova 
vybere je ty casti textu, ktere presne odpovidaji 
zapsanemu textu. Zatrzitko Rozlisovat mala a 
velka (rozumejte pismena) umozni vyhledavani 
specifikovat. 
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Nahradit 

Prikaz opet vyvola dialogovy panel. Do policka Co hledat zapiseme text, ktery chceme zamenit. Do policka Cim 
nahradit zapiseme text kterym ma byt puvodni text nahrazen. Tlacitko Nahradit nahradi zadany text, Tlacitko 
Nahradit vse provede nahradu v celem textu. 

Propojem 

Propojuje objekty z jinych aplikaci. 

Vlastnosti objektu 

Zobrazuje vlastnosti vlozeneho objektu 
Objekt-xxx 

Umoznuje otevreni objektu vjeho materske aplikaci 
napriklad k doplneni nebo upravam. 


Cviceni 6 

• Otevrete nabidku Upravy. 

• Zvolte prikaz Najit. Tento dialogovy panel umozni v dokumentu hledat zadane slovo. 

• Proctete si dokument a do policka Co hledat zapiste slovo, ktere se v nem vyskytuje nejmene dvakrat. 

• Stisknete tlacitko Najit dalsi. 

• Otevrete nabidku Upravy. Zvolte prikaz Nahradit. Tento dialogovy panel umozni v dokumentu nahradit vybrane 
slovo jinym. 

• Do policka Co hledat zapiste slovo pouzite v predchazejicim ukolu. 

• Do policka Cim nahradit zapiste nove slovo napr. Kurz. 

• Stisknete Nahradit. Slovo se nahradi novym. 

• Tlacitko Nahradit vse umozni nahradu slova ve vsech pripadech pouziti slova v textu. 

Konfigurace obrazovky WordPad 

Prikazy nabidky Zobrazit maji za ukol modifikovat vzhled (vybavenost) obrazovky. Aplikace prikazu tohoto menu 
privadi uzivatele do rozpaku predevsim tim, ze na obrazovce postrada nektere pomucky. 

Panel nastroju 

• Panel nastroju : Prikaz ZapinaA/ypina pritomnost zakladniho pruhu nastroju ne obrazovce. 

• Formatovacl panel. Prikaz ZapinaA/ypina pritomnost panelu grafickych tlacitek umoznujici formatovani textu 
(typ, velikost pisma, zarovnavani textu apod.). 

• Pravltko. Prikaz Zapina/Vypina pritomnost pravitka na obrazovce 

• Stavovy radek. Prikaz Zapina/Vypina pritomnost stavoveho radku v dolni cast! obrazovky. 

Moznosti 

Tento prikaz vyvola dialogovy panel s peti zalozkami. Na techto zalozkach Ize nastavit chovani programu, zmeny 
vsak vyzaduji urcitou zkusenost v praci, aby mohli byt funkcni. 

1. Zalozka Moznosti 

Sekce Jednotky v teto zalozce umoznuje nastavit merne jednotky a zalozka obsahuje dulezite zatrzitko Automaticky 
vyber slova. Jeho aktivace vybere cele slovo i pri posuvu ukazovatka mysi pri stisknutem levem tlacitku pres cast 
slova. 

2. Zalozka Word 6. Tato zalozka umoznuje nastavit konfiguraci 
pro format textu (lamani textu, zobrazovani panelu apod.). 

Podobnou funkci maji i dalsi zalozky. 

Vkladam objektu do dokumentu 

V karte Vlozene objekty najdete prikazy, kterymi muzete 
vkladat objekt do textu. Pod pojmem objektu rozumime 
napr. soubory zpracovane ve WordPad nebo v jinych 
aplikacich. Tuto cinnost umoznuje prikaz Objekt. 

Datum a cas 

Prikaz vyvola dialogovy panel, ve kterem vyberete v jakem 
formatu se bude vkladat cas nebo datum 

Formatovani textu 

Pojem formatovani zahrnuje rozsahle upravy textu. Jednotlive 
parametry se nastavuji v dialogovych panelech bud’ pred 
napsanim textu, nebo, a to byva castejsi, oznacene casti jiz napsaneho textu (preformatovani). Zde je nutno uvest 
zakladni myslenku textovych editoru. Pro veskere upravy provadene v dokumentu plati, ze dokument je tvoren 
z odstavcu. Odstavcem rozumime cast napsaneho textu mezi dvojim pouzitim klavesy Enter. Proto neukoncujeme 
radek touto klavesou, ale nechame text volne pretekat na nasledujici radek (automaticke zalamovani textu). 

Format pismo 

• Dialogovy panel obsahuje parametry rozdelene do jednotlivych sekci. Sekce Pismo. Zde muzete vybrat typ 
pisma v seznamu. Vybrany typ pisma se zobrazi v poli nad seznamem a koresponduje se zapisem v poli v 
panelu formatovych prikazu. I zde je klepnutim na seznam mozno provadet zmeny. 

Sekce Rez pisma. Umoznuje volit obycejny text, tucny, kurzivu a tucnou kurzivu. Volba opet koresponduje s graficky- 
mi tlacitky. V panelu formatovacich nastroju je prislusne tlacitko stisknuto. Zmeny dosahnete stiskem jineho tlacitka. 

• Velikost. V seznamu ukazete na vybranou velikost pisma a nastavena velikost se opet zobrazi v panelu formato 
vacich nastroju. I zde je mozno vybirat ze seznamu. 

Sekce Styl. Umoznuje nastavit pretrzene nebo podtrzene pismo. Nastaveni se provede zatrzenim. 

• Barva. V seznamu vyberete vhodnou barvu pisma. Policko Skript slouzi k predvolbe znaku u vybraneho typu 
pisma. Pro ceskou diakritiku zvolime stredoevropsky. 
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Cviceni 7 

Pro upravy (editace) textu otevrte soubor Pokus-1.doc (v adresari Text). 

1. Oznaceni textu 

• Oznacte zatazenim prvni vety textu. Tim jste tuto cast textu vybrali pro dalsi upravy. 

• Klepnete mimo vybrany text. Oznaceni zrusite. 

• Oznacte postupne slovo, odstavec. 

2. Upravy pi'sma 

A. Predvolba pisma 

• Otevrte nabidku Format. 

• Vyberte volbu Pismo... 

• Projdete nabidku v seznamu Pismo a zvolte Times New Roman. 

• V seznamu Skript zvolte stredoevropsky (umoznuje ceskou diakritiku). 

• V nabidce Velikost nastavte 14 (velikost v bodech). 

• V nabidce Rez pisma zvolte tucna kurziva. 

• V sekci Vzorek si prohlednete, jak budete vypadat vas text. 

• V popisne sekci si prectete charakteristiku nastavenych parametru pisma. 

• Potvrdte nastaveni tlacitkem OK. 

• Ve formatovacim panelu si vsimnete vypsanych informaci Times New Roman, velikost 14. Dale mate stisknute 
tlacitko B (tucne) a I kurziva). 

• Napiste dva, tri radky textu tohoto cviceni. 

• Stisknete tlacitko I. Tim jste zrusili v Rezu pisma volbu kurziva. 

• Klepnete na sipku vedle ciselneho udaje o velikosti pisma 14. 

• Navolte velikost 12. 

• Napiste dalsi radek textu. 

Podobne zmente postupne Styl a Barvu pisma. I pro volbu barvy muzete pouzit graficke tlacitko. 

B. Zmena formatu jiz napsaneho textu 

• Oznacte text, ktery jste napsali pismem o 
velikosti 14. 

• Klepnete na sipku vedle policka s velikosti 
pisma. 

• Zvolte hodnotu 10. Po potvrzeni se pozadovana 
zmena provede. 

• V oznacenem textu (stejne odstavce)zvolte 
velikost pisma 12. 

• Vypnete tlacitka vyberu Tucny a Kurziva. 

C. Stejnou technikou provedte dalsi zmeny formatu 
pisma 

Odrazky 

K jednotlivym odstavcum textu Ize priradit odrazky. 

Ty zapnete grafickym tlacitkem. 

Odstavec 

Ve vyvolanem dialogovem panelu definujeme 
odsazeni a zarovnavani. Typy zarovnani maji 
rovnez ekvivalent mezi grafickymi tlacitky. 



Cviceni 8 

1. Zarovnavani textu 

• Napiste text „WordPad - zarovnavani”. Pouzijte Pismo ARIEL, Styl podtrzene (moznost pouzit i graficke 
tlacitko). 

• Stisknete tlacitko Zarovnani Na stred. 

• Stisknete tlacitko Zarovnani Vpravo. 

• Stisknete tlacitko Zarovnani Vlevo. 

• Otevrete nabidku Format a vyberte format Odstavec. 

• V dolni sekci je pole se seznamem, obsahujicim typy 
zarovnani. 

• Vyzkousejte jejich funkci a svou volbu si vzdy overte 
v panelu formatovacich grafickych tlacitek. 

2. Odrazky 

• Oznacte nekolik odstavcu textu v predchazejicim cviceni. 

• Stisknete tlacitko Odrazky (prvni zprava ve formatovacim 
panelu). 

• Odrazky v oznacenych odstavcich zase odepnete. 

• Dokument prejmenujte a ulozte do slozky Text pod 
nazvem Odstavec.doc. 
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Tabulatory 

Dialogovy panel umoznuje zadat do pollcka clslem v cm pozici tabulatoru. Po stisku tlacltka Nastavit nebo klavesy 
Enter se zarazka nastavi na pravitku. Zarazku, jejlz pozice je v policku, odstramte tlacltkem Vymazat. Vsechny 
zarazky odstramte tlacltkem Vymazat Vse. 


Cviceni 9 

1. Odstavec 

Vsimnete si pozice zarazky leveho a praveho okraje stranky na pravltku (pokud jej nemate zobrazeno, pouzijte 
vyplnac z nabldky Zobrazit). 

• Otevrte nabidku Format a vyberte format Odstavec. V pollckach Odsazeni vlevo a vpravo mate v cm vyjadrenou 
pozici textovych znaku vzhledem k okrajum stranky. 

• Do pollcka Odsazenl/vlevo zapiste 1 cm. 

• Do pollcka Odsazenl/prvnl radek zapiste 2 cm. 

• Zarovnanl ponechte vlevo. 

2. Tabulatory 

• Otevrete nabidku Format. 

• Vyberte volbu Tabulatory. 

• Do pollcka Pozice zarazky tabulatoru zadejte 2 (jednotka je nastavena v zalozce Moznosti). To je pozice zarazky 
v cm od leveho okraje stranky. 

• Stisknete tlacltko Nastavit a pak potvrdte OK. Na pravltku vast stranky vidlte nastavenou zarazku na pozici 2 cm 
od leveho okraje. 

• Otevrete dialogovy panel Tabulatory. V seznamu je nastavena zarazka 2 cm. 

• Do pollcka zapiste clslo 4 a stisknete tlacitko Nastavit. I tento udaj se umistil do dolniho seznamu. Potvrdte OK. 
Na pravltku jsou nastaveny zarazky na pozici 2 cm a 4 cm od leveho okraje. 

• Otevrete dialogovy panel Tabulatory. V seznamu je nastavena zarazka 2 a 4 cm. 

• Klepnete na zarazku 2 cm. Tim jste ji nastavili do pollcka Pozice zarazky tabulatoru. 

• Stisknete tlacltko Vymazat. Zarazku jste odstranili ze seznamu. Potvrdte OK. Zarazka 2 cm je odstranena 
i z pravltka. 

• Otevrete dialogovy panel Tabulatory. V seznamu je nastavena zarazka 2 cm. 

• Umlstete jeste zarazky na pozici 4 a 6 cm. Potvrdte OK. Na pravltku vidlte pozici vsech trl zarazek. 

• Otevrete dialogovy panel Tabulatory. V seznamu je nastavena zarazka 2,4 a 6 cm. 

• Stisknete tlacitko Vymazat vse. Potvrdte OK. 

• Nastavte samostatne zarazky tabulatoru na pozice 2, 5, 8 cm. 

• Napiste nejakou tabulku. 

• Vsimnete si, ze tabulatory zarovnavajl text zleva. 

Malovani 

Program pracuje technikou tvorby bitmapovych obrazku. To znamena tvorbu stejnou, jako pouzlvajl malln s platnem 
a paletou. Program slouzi ktvorbe obrazku rucnim kreslenim na ciste plose, nebo pro nacteni existujiciho obrazku 
vytvoreneho mimo tento program. Nastrojove vybavenl umoznuje vyrezy obrazku, manipulaci s nimi, nebo jejich 
dotvafem. 

Cviceni 10 

1. Spusteni programu 

• Stisknete tlacltko Start. 

• Vyberte nabidku Programy-Prlslusenstvl. 

Ukazte na ikonu programu Malovani a stisknete leve 
tlacitko mysi. 

Pracovnl prostredi je prezentovano oknem se vsemi jeho 
typickymi vlastnostmi. Plocha pro kresleni je doplnena 
posuvnlkovymi listami. 

Titulni lista ma v levem rohu tlacltko rldiciho menu, 
nazev aplikace (bez_nazvu-Malovani) a tlacltka minimali- 
zace, zvetsenl na celou obrazovku a zaverove tlacltko. 

Hlavni menu opet obsahuje sady prikazu k obsluze 
programu. S jejich pouzitim se seznamite postupne. 

Kreslicl nastroje predstavujl panel grafickych tlacltek, 
z nichz kazde reprezentuje urcity kreslici nastroj. 

Blizsl parametry nastroju v pollcku pod grafickymi tlacitky 
obdelnlcku se meni podle pouzivaneho nastroje. 

Pruh s barvami umoznuje volbu barev pro praci. 

Stavovy radek informuje o probihajici cinnosti programu. 

Upravy obrazovky je mozne provadet pomoci nabidky Zobrazit. 

Menu View(Zobrazit) 

Toto menu, stejne jako v dalslch programech, rldl zobrazovanl nastroju. V otevrene roletce menu mate moznost 
zatrhnout (zobrazit) volbu, nebo zatrzenl zrusit a nastroje skryt. 

Panel nastroju (CTRL+T) zobrazi pruh s popsanymi nastroji. 

Panel barev (CTRL+A) zobrazi nebo skryje paletu barev. 



Uvodni obrazovka 

umoznuji modifikovat kreslici nastroje. Obsah tohoto 
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Stavovy radekje poslednim radkem okna programu. Zobrazuje se v nem kontextova napoveda. Pri kresleni se 
zobrazuji souradnice polohy nastroju. 

Lupa. Krome zvetseni obrazku jiz popsane v panelu nastroju umoznuje tato nabidka Zobrazit mrizku a Zobrazit 
pohled 1:1 (zobrazi ve zmensene pozici zvetseny aktualni vyrez). 

Cela obrazovka (CTRL+F). Po potvrzem tohoto prikazu se skryje vse vcetne pozadi 
Windows a obrazek pokryva celou obrazovku. Tohoto efektu dosahnete casto i 
omylem. Navratit zpet se Ize stiskem libovolne klavesy. 

Panel pisma. Zatrzeni teto volby zobrazi plovouci roletku, umozhujici vyber typu a 
velikosti pisma. Plovouci, protoze ji uchopenim a tazenim za titulkovou listu premis- 
tite po plose podle potreby. 

Cviceni 11 

1. Uprava pracovni plochy 

• Vtitulni liste stisknete tlacitko zvetseni na celou plochu (je-li pracovni plocha pres celou obrazovku, stisknete 
nejprve tlacitko pro standardizaci). 

• Program zavrete do tlacitka v Hlavnim panelu. 

• Stisknutim tlacitka v Hlavnim panelu opet program malovani otevrete. 

2. Vzhled pracovni plochy 

• Otevrete nabidku Zobrazit. 

• Vypnete (zapnete) vypinac Panel nastroju. Prohlednete si zmenu na pracovni plose. 

• Stejny postup zopakujte i u dalsich vypinacu. 

Panel nastroju 

Panel obsahuje celkem 16 tlacitek ve dvou radach. Aktivni prvek je prezentovan stisknutym tlacitkem. Prace se 
vsemi nastroji je v podstate stejna. Kurzor reprezentuje hrot zvednuteho nastroje. Stisknuti leveho tlacitka mysi 
umisti hrot na papir a muzete s nastrojem zacit pracovat. 

Vyber krivkou 

Stisknutim tlacitka zapnete tento nastroj, ktery vam umozni pri stisknutem levem tlacitku mysi obkreslit oblast 
urcenou pro vyber. Nemusite obkreslit celou oblast, krivka se uzavre sama. Po uvolneni tlacitka mysi se kolem 
oblasti opise carkovany obdelnik s ridicimi body po obvodu. Ukazete-li na nektery z techto bodu, zmeni se kurzoro- 
va sipka na dvojsmernou, umozhujici zmenu velikosti obdelniku v naznacenych smerech. Lze rovnez objekt premis- 
tovat. V obdelniku je zachycena sirsi oblast, nez jste puvodne zamysleli obkreslit. Obsahuje i cast pozadi. Soucasne 
s vyberem nastroje se zobrazuji v pruhu nastroju dve ikony: 

a. Horni ikona zahrnuje ve vyrezu i cast pozadi. 

b. Dolni ikona ignoruje pozadi a umoznuje pohyb vyrezu bez pozadi, tzn. jen cast objektu. Obsah obdelniku neni pine 
vyuzit. 

Vyber obdelmkem 

Postup je principialne stejny, lisi se jen v technlce vyberu oblasti. Ukazete kurzorem mysi na jeden roh vyberu, 
stisknete tlacitko mysi a zatahnete cely obdelnik. Po stisku tlacitka se v pruhu nastroju opet objevi ikony se stejnou 
funkci. 



Guma 

Po stisknuti tohoto grafickeho tlacitka se zmeni kurzor. Jeho pohybem prekreslujete obrazek barvou pozadi. V dolni 
casti pruhu nastroju je mozna volba tlousfky gumy - mazaci pryze (velikosti prekreslovaciho ctverecku). 


Vypln 

Pred pouzitim je nutno vybrat barvu vyplne. 

Barvu popredi (kresby) vyberete tak, ze na ni v palete barev ukazete a stisknete leve tlacitko mysi. 
Barvu pozadi (papiru) vyberete tak, ze na ni v palete barev ukazete a stisknete prave tlacitko mysi. 
Teprve nyni muzete nastroj prenest do zvolene oblasti a stiskem leveho tlacitka mysi oblast vyplnit. 

Pipeta 

Tento nastroj je velmi prakticky. Pri opravach kresby je nekdy velmi obtizne nastavit spravnou barvu 
pro nastroj. Tuto cinnost vykona pipeta. Stisknete tlacitko nastroje, prenesete pipetu na barvu, 
kterou chcete „nasat” a stisknete leve tlacitko mysi. Tim je opravny nastroj vybaven prislusnou barvou. 

Lupa 

Stiskem tlacitka nastroje se zobrazi v pruhu nastroju pole s nabidkou volby zvetseni. Zvetseni 8x 
umoznuje velmi jemnou retus. 

Tuzka 

Tuzkou je mozno kreslit od ruky jemnou earn. Jeji tloustka je nemenna. Lze ji pouzit napr. pro jemnou 
retus. Pro kresleni obrazku je praktictejsi pouzit stetec. 

Barvu popredi priradite tuzee stiskem leveho tlacitka mysi. 

Barvu pozadi priradite tuzee stiskem praveho tlacitka mysi. 

Stetec 

Stisknutim tlacitka stetce zobrazite v pruhu nastroju policko, ktere obsahuje ruzne typy stetcu. 
Klepnutim na vybrany nastroj jej ziskate k dispozici k vlastni praci. 

Spray 

Nastroj vam umozni poprasit obrazek barvou popredi. Typy poprasku a jeho rozsah zvolite v nabidee 
v pruhu nastroju. 
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Pismo 

Po stisknuti tlacitka tohoto nastroje si vykreslite do obrazku obdelnik, ve kterem je mozno napsat text. Typy pisma, 
velikost a styl navolite v roletce Pismo. Upravy pisma jsou mozne i po jeho napsani. S rameckem obsahujicim text 
je mozno pohybovat. Pro jeho upravy muzete pouzit ikony z pruhu nastroju. Ty jsou stejne jak graficky, tak i svou 
funkci, jak jste ji poznali u vyrezu. 

Usecka 

Stisknutim tlacitka nastroje muzete kreslit usecky. Tloustku usecky zvolite v policku zobrazenem v pruhu nastroju. 

Pri drzeni leveho tlacitka mysi kreslite barvou popredi. 

Pri drzeni praveho tlacitka mysi kreslite barvou pozadi. 

Hladka krivka 

Tato funkce umoznuje prohybat krivku podle potreby. Pri stisknutem tlacitku mysi se natahne usecka potrebne delky. 
Pak se musi klepnout v miste pozadovaneho ohnuti a usecku prohnout zadanym smerem. 

Obdelnik 

Pri stisknuti tlacitka se zmeni kurzor na krizek. Jeho zatazenim vykreslite obdelnik. Jeho parametry nastavite 
z vyberu v pruhu nastroju. 

Polygon 

Tento nastroj kresli obecny viceuuhelnik. Kresli se levym tlacitkem mysi, kresba se uzavira stiskem praveho tlacitka 
mysi. Moznosti vyplne a obrysu jsou stejne jako u obdelniku. 

Elipsa a Obdelnik se zaoblenymi rohy 

Oba prikazy pracuji stejne jako predchozi. 

Barevna paleta 

Barvy pro jednotlive nastroje se vyberou v palete barev. Tento panel vyvolate prikazem Panel barev v menu 
Zobrazit (CTRL+A). 

Aktualni barvu popredi a pozadi ukazuje leve policko. 

Barvu popredi zvolite tak, ze ukazete do policka s pozadovanou barvou a stisknete leve tlacitko mysi. 

Barvu pozadi zvolite stejne, ale stisknete prave tlacitko. 

Barvy Ize michat v panelu (viz Pracovni plocha), ktery muzete vyvolat dvojstiskem tlacitka. 

Cviceni 12 

Prace s nastroji pro kresleni 

1. Tuzka 

• Ukazte na cervenou barvu v palete barev a stisknete leve tlacitko mysi. 

• Stisknete tlacitko Tuzky a nakreslete libovolny jednoduchy tvar. 

2. Guma (mazaci pryz) 

• Stisknete tlacitko gumy. 

• V poli Vlastnosti nastroje vyberte klepnutim sirku gumy. 

• Pohybujte gumou po nakreslene care. 

• Vygumujte celou kresbu. 

• Nakreslete tuzkou novy obrazek jinou barvou. 

3. Stetec 

• Zvolte vyhovujici barvu 

• Stisknete tlacitko Stetec. 

• Vyberte vhodnou sirku. 

• Nakreslete libovolny tvar. 

• Obrazek upravte gumovanim. K tomu si vyberte libovolnou sirku gumy. 

4. Usecka 

• Zvolte barvu. 

• Stisknete tlacitko nastroje Usecku. 

• Zvolte tloustku usecky. 

• Umistete kurzor na zacatek kresby, stisknete leve tlacitko mysi a natahnete usecku. 

6. Hladka krivka 

• Zvolte vyhovujici barvu 

• Stisknete tlacitko nastroje Hladka krivka. 

• Zvolte tloustku usecky. 

• Umistete kurzor na zacatek kresby, stisknete leve tlacitko mysi a natahnete usecku. 

• Umistete ukazovatko mysi do mista predpokladaneho prohnuti usecky. 

• Stisknete leve tlacitko mysi a potahnete toto misto smerem pozadovaneho prohnuti. 

7. V palete barev vyberte modrou 

• Stisknete prave tlacitko mysi. Tim jste vybrali barvu pozadi. 

• Vyberte nastroj pro kresbu obdelniku. 

• V poli Vlastnosti nastroje vyberte obdelnik s vyplni (posledni nabidka dole). 

• Umistete kurzor na zacatek kresby, stisknete leve tlacitko mysi a natahnete obdelnik. 

• Stejne muzete volit i kresbu popredi a pouzit dalsi nastroje jako je polygon, Elipsa a obdelnik se zaoblenymi 
rohy. 

8. Kombinujte barvy a nastroje a ponechate minimalne dve kresby na pracovni plose 

9. Odstraneni kresby s vyplni 
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• Zvolte bilou barvu pozadi. 

• Zvolte cernou barvu popredi. 

• Vyberte nastroj pro vyber (obdelnik nebo krivku) 

• Obkreslete objekt. 

• Stisknete klavesu DEL. 

• Oznacte soubor Pokus-1. 

• Stisknete tlacitko Otevrit. 


Ovladani programu pomoci menu 

Zaklad ovladani a prace v programu je v pouzivani nastroju. Prikazy menu presto neni mozno prehlizet. Vetsina 
z nich je komentovana v textu k programu WordPad a jejich vyznam bude totozny. 


Menu Soubor 

Novy. Prikaz otevre novy prazdny obrazek. Pokud nem stavajici obrazek ulozen, je uzivatel vyzvan k jeho ulozem 
nebo zamitnuti. 

Otevrit Obsluha panelu je opet stejna. Prikaz umoznuje otevrit dva typy bitmapovych obrazku. 

1. Zakladm bitmapovy format Windows *BMP. 


Ulozit jako 


UJozit do: 


l Plocha 


~T] | 


T onto pool tac 
& Jkolni pocitace 


Ulozit 


2. Format *PCX. Stars! format, neumoznuje pracovat 
se vsemi barvami. 

Ulozit. Prikazem ukladate obrazek na disk. Navfc 
umoznuje nastavit barevnost obrazku. Ukladate-li 
obrazek poprve, zobrazi se panel Ulozit jako... 

Dalsi ukladani jiz probiha bez dialogoveho panelu. 

1. 24bitova mapa. To jsou prave barvy, paleta 16,7 mil. 
barev. Je to nejvetsi dosazitelna barevnost, ale 
soubor je nejvetsi. 

2. 256bitova mapa. Bezna barva pro kancelarske 
aplikace. 

3. 16bitova mapa, pracujici s paletou 16 barev. 

Dnes spis zastarala. 

4. Cernobila bitova mapa. Disponuje pouze cernou 
a bilou barvou. 

Ulozit jako... Umoznuje ulozit obrazek pod jmenem 
do libovolne slozky. 

Nahled. Predstavi stranku tak, jak bude vytistena. 

Vzhledstranky. Stejna funkce i nastaveni jako v programu WordPad. 

Tisk... Prikaz odesle dokument na tiskarnu. Mozna nastaveni jsou zase stejna jako v programu WordPad. 

Odeslat. Prikaz umoznuje odeslat dokument adresatovi elektronickou postou. 

Tapeta. Tapeta vyskladana, Tapeta uprostred. Otevreny obrazek je mozno hned pouzit jako tapetu pracovni plochy 
a to urmstenou uprostred a nebo „vyskladanou” vedle sebe. Totez bylo reseno v kapitole o ovladacich panelech. 
Dalsi ctyri radky obsahuji jmena s urmstenim ctyr naposledy umistenych souboru. 

Konec, prikaz ukonci praci v programu. 


Nazev souboru: (obrazek.bmp 
Jyp souboru: 


24bitovv rastr 

T 

cernobily rastr 


16ti barevny rastr 


256ti barevny rastr 



vsechny soubory 


Storno 


Cviceni 13 

1. Archivace tvorby 

• Otevrete nabidku Soubor. 

• Vytvorte slozku Kresba. 

• Zvolte prikaz Ulozit. Zobrazi se znamy dialogovy panel. (Ten se zobrazi pouze pri prvnim ukladani.) 

• Zvolte v sekci Typ souboru 256barevny rastr. 

• V sekci Nazev souboru napiste Pokus-1. 

• Stisknete tlacitko Ulozit. 

• Otevrete nabidku Soubor. 

• Ukoncete praci v programu. 

2. Otevrem souboru 

• Znovu spustite program Malovam. 

• Otevrete nabidku Soubor. 

• Zvolte Otevrit. V dialogovem panelu otevrete slozku Kresba. 

• Oznacte soubor Pokus-1. 

• Stisknete tlacitko Otevrit. 

3. Prejmenovam souboru 

• Otevrete nabidku Soubor. 

• Zvolte Ulozit jako... 

• V dialogovem panelu opravte jmeno na Pokus-2. 

• Stisknete tlacitko Ulozit. Podobne muzete zmenit i slozku, do ktere bude soubor ukladan. 

Menu Edit (Upravy) 

Zpet/Opakovat. Pomoci prikazu Zpet Ize vratit postupne tri posledni provedene operace. Navrat Ize provadet 
opakovamm prikazu. Je mozno pouzit zkratku ALT+BACKSPACE, opacny prikaz klavesou F4. 

Vyjmout, kopirovat, vlozit. Standardni prikazy, umoznujici vlozit vybrany objekt do schranky a prikazem Vlozit jej 
zase ze schranky urmstit v nektere aplikaci. 
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Vymazat vyber. Prikaz vymaze vybranou cast obrazku a nahradl ji barvou pozadi. Totez Ize zlskat stisknutlm 
klavesy DEL. 

Vybrat vse. Prikaz provede vyber celeho obrazku. Totez Ize udelat stiskem klavesy CTRL+L. 

Zkopirovat do. Prikaz urnoznl ulozit vybranou cast obrazku jako dokument ve formatu *BMP. Moznosti k ulozenl 
jsou stejne jako u prlkazu Ulozit nebo Ulozit jako. 

Vlozit z. Prikaz umoznuje do rozpracovaneho obrazku vlepit jiny, jlz ulozeny na disku. 

Cviceni 14 

1. Oznacem objektu 

• Stisknete tlacitko vyber Obdelmkem. 

• Ukazte na roh vybrane casti kresby a natahnete obdelmk vyberu. 

2. Kopirovam objektu 

• Otevrete nabidku Upravy. 

• Zvolte prikaz Kopirovat. 

• Zvolte prikaz Vlozit. 

• Kopii objektu pretahnete na zvolene mlsto. 

3. Vyjmuti vyrezu 

• Oznacte cast libovolneho objektu. 

• Otevrete nabidku Upravy. 

• Zvolte prikaz Vyjmout. 

• Zvolte prikaz Zpet. 

4. Stejne operace provedte pomoci Vyberu krivkou 
Menu Obraz 

Nabldka je specificka pro graficky program a nesetkame se m u jinych typu programu. 

Prevratit ci otocit. Natocit, nebo prevratit Ize obrazek nebo vyrez o 90° a nasobky teto hodnoty. Pohyb je mozny 
kolem vodorovne a svisle osy. 

Roztahnout ci zkosit. V dialogovem panelu je mozno ve dvou sekcich navolit velikosti zmen v procentech. 

Vjednom kroku Ize provest obe zmeny jen v jedne ose a nasledne pak ve smeru druhe osy. 

Invertovat barvy. Tento prikaz zobrazl obrazek v doplnkovych barvach. 

Atributy. V dialogovem panelu muzete nastavit velikost obrazku a zvolit jednotky. Standardm nastaveni je postacuji- 
ci pro celou sirku prace v programu. Proto ji nedoporucujeme menit. 

Vymazat. Potvrzemm prlkazu vymazete vse co je na obrazku a nahradlte kresbu barvou pozadi. K naprave Ize 
pouzlt prikaz Zpet. 

Menu Volby 

Prlkazy umoznujl praci s barvami. 

Upravit barvy. ..Prikaz je mozno vyvolat dvojstiskem tlacltka mysi. Umoznuje mlchat barvy. 

Prevzit barvy/Ulozit barvy. Barvy Ize ulozit prlkazem Ulozit, opetovne naclst prlkazem Prevzlt. 

Kreslit nepruhledne. Vyplnac ma stejnou funkci jako preplnani dvou ikon pod pruhem nastroju (napr. u vyrezu). 

Sejmuti obrazovky 

Obsah obrazovky je mozno zkoplrovat do schranky a odtud pak jejl obsah vlozit na list programu Malovanl nebo 
WordPad a dalslch programu. 

1. PrintScreen. Stisknutl tlacltka kopiruje do schranky cely obsah obrazovky. 

2. ALT+PrintScreen. Stisknutl tlacltka kopiruje do schranky obsah aktivnlho okna. 

Pomucky 

Tri programy vyuzitelne pri praci v kterychkoliv dalslch programech. Programy Ize spustit opet ze submenu Prlslu- 
senstvl. 

Mapa znaku 

Okno programu je velmi jednoduche. Program vlastne nablzl prehled a rozmlstenl znaku, prlslusejlclch jednotlivym 
typum plsma. V mape jsou zobrazeny znaky od c. 33 do 255. Znaky nizslch clsel jsou netisknutelne. Mapa neslouzl 
jen k prehledu, ale i k vyberu a kopirovam znaku. 

Ukazte na znak v mape a poklepejte tlacltkem mysi nebo stisknete tlacitko vybrat. Znak se umlstl do pollcka Zkopl¬ 
rovat. Podobne tarn muzete umlstit dais! znaky. 

Stiskem tlacltka Kopirovat zkoplrujete znaky do schranky. Pak uz je muzete prlkazem Vlozit do libovolneho doku- 
mentu. 

Lze take nastavit klavesovou sekvenci, ktera znak vlozl do dokumentu. 

Prohlizec schranek 

Tato pomucka umoznuje manipulaci s obsahem schranky. Schranku muzeme chapat jako vymezenou cast pameti, 
do nlz Ize ukladat casti nebo i cele soubory. Ze schranky je mozne data umlstovat do jinych dokumentu. Tato 
schopnost je pro vlastnl tvorbu velmi dulezita. V teto prlrucce jsme si jiz s vlastnostmi a pouzitlm schranky setkali. 
Zde si poznatky shrneme a rozslrlme. 

Vlozenl vyrezu do schranky 

Cast dokumentu (vyrez) muzeme do schranky vlozit bud’vytvorenlm kopie, nebo vyjmutlm vyrezu z originalu. 
Kopirovam: Cast dokumentu oznaclme. Techniku zvollme podle typu dokumentu. V nabldce Upravy okna aplikace 
zvollme prikaz Kopirovat. Stejneho vysledku dosahnete stiskem CTRL+C. Tim jste umlstili kopii do schranky a 
original je v nezmenenem stavu. 
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Vyjmuti: Opet oznacte cast dokumentu, ktery chcete z originalu odstranit a umistit do schranky. V nabidce Upravy 
zvolite prikaz Vyjmout.CTRL+X. Vyrez je z originalu vynat a vlozen do schranky. 

Obsah schranky : Ve schrance je umisten pouze posledni provedeny a do schranky vlozeny vyrez. Vlozenim 
dalsiho vyrezu jeji puvodni obsah zrusite. Zde hrozi nebezpeci, predevsim u prikazu Vyjmout, ze muzete o data 
prijit. Proto tyto operace vyzaduji zvysenou opatrnost. 

Vlozeni vyrezu ze schranky 

Vyrez muzeme vlozit vzdy do libovolneho dokumentu tarn, kde je umisten kurzor. Lze jej vlozit do stejneho doku¬ 
mentu na jine misto. Prikladem muze byt kopirovani nebo premisteni odstavce vtextu dokumentu WordPad. Ale 
stejne tak muzete premisfovat vyrezy mezi ruznymi dokumenty stejneho programu, nebo i dokumenty vytvorenymi 
v ruznych aplikacich. V nabidce Upravy je aktivni prikaz Vlozit. Jeho potvrzenim vlozite obsah schranky na pozici 
kurzoru. Druhou moznosti je klavesova kombinace CTRL+V. 

Tato technika je stejna at do schranky vkladate cast dokumentu, cele dokumenty nebo obsahy slozek. 

Scrap 

Obsah schranky muzete umistit i na volnou pracovni plochu. Ziskate tim utrzek (Scrap), zobrazeny ikonou. Poklepa- 
nim na tuto ikonu otevrete program, ve kterem byl vyrez zpracovan. 

Prohlizec schranky 

Jde o jednoduchy program pristupny z Prislusenstvi. V podstate se zobrazi okno programu, ktery ma v pracovni 
plose obsah schranky. Pomoci menu (Soubor) je mozno vyrez pojmenovat a ulozit. Z nabidky Upravy je mozno 
obsah schranky vymazat prikazem Odstranit. 

Propojovani a vkladani objektu (OLE) 

Soucasna verze je oznacovana jako OLE2. Funkce zpusobi, ze se vytvori vazba (propojeni) mezi mistem, v nemz 
byla data zpracovana, a mistem, kam byla data vlozena. To znamena, ze vlozena data lze aktualizovat v programu, 
v nemz byla zpracovana, a tento program se spusti pri provadeni zmen. Propojeni je mozne dvojim zpusobem. 
Objekt je do cilove aplikace vlozen se zachovanim vazby. Vlozeny objekt muzeme upravovat tak, ze dvojim klepnu- 
tim spustime zdrojovou aplikaci. Dalsi moznosti je prikaz Objekt v menu Upravy. 

Upravy provadene ve zdrojove aplikaci se promitnou v cilove aplikaci. Dalsi praci lze provadet prikazem Propojeni 
v menu Upravy. 

Rozdil mezi vlozenim a propojenim je v tom, ze pri vlozeni se vklada kompletni sada dat a pri propojeni jen informa- 
ce o tom, kde se data nalezaji (v jakem souboru). 

Kalkulacka 

Pomucku lze zobrazit ve dvou provedenich: 

Standardni kalkulacka neni schopna brat ohled na prioritu operaci. Nabidka obsahuje bezne prikazy. 

Vedecka kalkulacka 

Vedeckou kalkulacku zapnete prikazem Vedecka z menu Zobrazit. Kalkulacka disponuje desitkami funkci (goniome- 
tricke, logaritmicke apod.). Mene obvykle operace jsou napriklad statisticke funkce, konverze formatu. 

Statisticke funkce. Jsou serazeny v levem sloupci (tmavomodre). Postup: 

1. Zadejte cislo pro statisticke operace. 

2. Tlacitko Sta a pak Dat vytvori soubor cisel pro statisticke vypocty. 

3. Chybne cislo vyradite tlacitkem CE. 

Statisticke operace 

1. Ave: Aritmeticky prumer. 

2. Sum: Soucet cisel ve statistickem boxu. 

3 s: standardni odchylka. 
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WORD 7.0 


- uvod do programu 


Uvod 

Microsoft Word je komfortnim prostredim ke zpracovani libovolneho dokumentu. Nelze jej jednoduse oznacit jen 
jako textovy editor. Pod timto pojmem vetsinou rozumime inteligentni psaci stroj, ktery ve vetsi ci mens! mire 
umoznuje odstranit chyby pri psani textu. Word je neco zcela jineho. Vyzaduje tvorivy pristup ktvorbe dokumentu, 
umoznuje uplatnit vlastni fantazii a napady, casto prekvapi nabidkou reseni vasich pracovnich problemu. Je pocho- 
pitelne, ze jde o programatorsky kolos, ale jeho pristup k uzivateli je velmi pratelsky, komunikativni a tak vasi pamef 
nijak nebude zatezovat mnozstvim informaci. Zakladnich operaci, ktere si pro praci budete muset pamatovat, neni 
mnoho a vychazeji z obsluhy systemu Windows 95. 

Doufam, ze pracovni text, ktery drzite v ruce, bude vasim dobrym pruvodcem a radcem pri studiu i pri vlastni praci. 

Charakteristika programu 

Pohled na obrazovku nebo pracovni plochu, vybavenou standardnimi nastroji, vypada na prvni pohled slozite, 
graficke symboly nastroju o jejich funkci mnoho nerikaji. Vznikly dojem muze vyvolat obavy, ty jsou vsak skutecne 
naprosto zbytecne. Velmi brzy zjistite, ze zpusob usporadani je pro uzivatele velmi prijemny a zacnete v praci 
s timto komfortnim komplexem nachazet zalibeni. 

Usedli jste k pracovnimu stolu, ktery obsahuje vse potrebne k tvorbe rozsahlych a slozitych dokumentu. Dokument je 
pojem, kterym budeme oznacovat cil vast prace. Co vsechno muze obsahovat? 

1. Textovou cast. Tvorbu textove casti Ize jen vzdalene srovnavat s praci na psacim stroji. A to pouze proto, ze 
vystupem je textova zprava. Zpusob tvorby je, jak poznate, zcela odlisny. 

2. Tabulkova cast. Ciselne i textove udaje je prakticke vyjadrovat v tabulkach. Zpracovanou tabulku muzete 
libovolne graficky upravit. V ciselnych tabulkach muzete delat i slozite vypocty. 

3. Grafy. Ciselna data muzete prehledne a pohodlne vyjadrit formou grafu. 

4. Kresby. Kresleni muze tvorit samostatnou cast dokumentu, nebo treba jen doplnek k jiz uvedenym eastern 
dokumentu. 

Ovladani programu 

Program se ovlada v podstate stejnou technikou, jakou pouzivate pri ovladani systemu Windows 95. Zakladem 
obsluhy bude proto okno. Bude ucelne si uvedomit (nebo si zopakovat) principy prace v okne a pouziti operacnich 
prikazu. Word je ovsem program, ktery umoznuje tvorbu dokumentu - a tomu je podrizeno take pouzivani jednotli- 
vych zpusobu ovladani. 


W Microsoft Word - dokumentZ 


1. Titulni lista. Tu obsahuje kazde aplikacni okno v systemu Windows 95. Stredni, podbarvena cast obsahuje nazev 
aplikace. Vlevo je tlacitko ridici nabidky a vpravo tri tlacitka, ovladajici velikost okna. Prvni zleva zavira okno do 
tlacitka v Hlavnim panelu, dalsi maximalizuje okno na celou obrazovku (na standardni velikost), posledni s krizkem 
aplikacni okno zavira. 

2. Nabidkova lista. V teto radee jsou ovladaci prikazy tematicky sdruzeny pod jednotliva hesla nabidky a klepnutim 
na jeji nazev jsou v otevrenem seznamu dostupna. Nektere prikazy vyvolavaji dialogove panely, jine jsou primo 
vykonnymi prikazy. Ty jsou dostupne z nekolika zdroju. 

3. Radky sad grafickych tlacitek jsou v podstate ekvivalenty prikazu, sdruzenych pod nazvy nabidek. Klepnuti na 
graficke tlacitko jej opticky zatlaci (prikaz je zapnut). Opet mohou vyvolat dialogovy panel, nebo jsou primo vykonny- 
mi prikazy. Ukazete-li ukazovatkem (kurzor ve tvaru sipky) na graficke tlacitko (ikonu), zobrazi se obdelnicek 

s nazvem tlacitka, urcujicim jeho funkci. 

4. Nektere prikazy Ize realizovat kombinaci klaves. 

Kontextove menu vyvolate stiskem praveho tlacitka mysi. Okno nabizi jen prikazy, ktere jsou pouzitelne prave jen 
vteto urcite fazi prace na dokumentu. 

Je uzitecne mit od pocatku na pameti, ze by bylo chybou orientovat se jen na jednu techniku, napr. jen pouzivani 
prikazu jednotlivych nabidek. Zasadou je jednotlive techniky kombinovat, pruzne je menit podle jejich okamzite 
dostupnosti. 

Spusteni programu 

Tento navod ke spusteni programu Word 7.0 vychazi z normalni instalace v nabidee progra¬ 
mu Windows 95. Klepnutim na tlacitko Start se vysune menu a v nem zvolite polozku 
Programy. V tomto menu naleznete ikonu program MS Word. 

Klepnutim na ikonu program spustite a ten se bude prezentovat novou obrazovkou. Pokud program v nabidee 
zobrazen nem, zkuste jej najit pomoci prikazu Hledat. V krajnim pripade konzultujete umisteni programu s majitelem 
pocitace. 

Zavreni programu 

Prvnim krokem k ukonceni prace by melo byt zavreni a ulozeni dokumentu. Pokud 
chcete ukoncit praci a pritom jste jeji posledni verzi do prislusne slozky neulozili, 
program vas k ulozeni vyzve sam. Pak muzete program zavrit. I zde se vam nabizi 
nekolik zpusobu. 

1. Pouziti zaveroveho tlacitka. Program ukoncite stisknutim tlacitka s krizkem 
v pravem hornim rohu titulni listy. 

2. Tlacitko ridici nabidky otevre seznam prikazu. Klepnutim na prikaz Konec 
program ukoncite. 

3. Nabidka Soubor z listy nabidek obsahuje rovnez prikaz Konec. 
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Cviceni 1 


Podle situace na Vsi obrazovce muzete jednotlive kroky (tzn. otevreni programu a jeho zavreni) jednoduse prohodit. 
Problem, ktery si ale musite uvedomit, spociva v kumulaci dvou sad tlacitek v pravem hornim rohu. Pokud budete 
mit zobrazenu jen jednu (patrici programu Microsoft Word), mate pro zacatek orientaci jednodussi, ale jen zdanlive. 
V tomto cviceni budeme venovat pozornost jen sade tlacitek ovladajicich program, tzn. tlacitka zobrazena vedle 
modre titulni listy. Spodni sadu tlacitek, ktera patri k oknu dokumentu budeme pouzivat pozdeji. 

Otevreni programu 

• Klepnete na tlacitko Start vedle pruhu Hlavniho panelu, zobrazeneho na pracovni plose Windows 95. 

• V otevrene nabidce vyberte volbu Programy a stisknete tlacitko mysi. 

• V zobrazene nabidce vyberte ikonu MS Word. Pokud neni zobrazena, klepnete na ikonu MS Office a v otevrene 
nabidce klepnete na ikonu MS Word. 

Zavreni programu 

• Klepnete na zaverove tlacitko v pravem hornim rohu pracovni plochy. Uvedomte si jeho prislusnost k modre 
podbarvene titulni liste s nazvem aplikace. 

• Znovu spusfte program. 

• Otevrete ridici nabidku. Klepnete na ikonu W v levem hornim rohu pracovni plochy. Je umistena opet vedle modreho pruhu. 

• V otevrene nabidce klepnete na prikaz Konec. 

• Znovu spusfte program. 

• Otevrete nabidku Soubor. Pod titulni listou je Nabidkova lista. Prvni nabidkou zleva je nabidka Soubor. 

V otevrene nabidce zvolte Konec. 

• Znovu spusfte program. 

• Stisknete tlacitko minimalizace. Program se zobrazi v Hlavnim panelu jako tlacitko s nazvem MS Word. 

• Stisknete tlacitko programu MS Word v Hlavnim panelu. Program je opet prezentovan na pracovni plose. 

• Zmensete program na standardni velikost. 

• Zvetsete program opet na celou obrazovku. 

Kroky v tomto cviceni delame pro ziskani jistoty v orientaci mezi ovladacimi tlacitky. Je velmi nemile si program 
omylem zavrit a pokud se tak stane, znate jiz cestu, jak omyl napravit. 

Pracovni plocha 

Pracovni plochu povazujte za svuj pracovni stul, s tim rozdilem, ze pracovni plocha obsahuje zakladni vybavu 
potrebnou kzahajeni prace. 

Prostredim pro tvorbu dokumentu je „papir”, na kterem jiz muzete zacit tvorit. Je doplnen zakladnimi, bezne pouziva- 
nymi nastroji, ktere se zobrazi soucasne s otevrenim noveho dokumentu. Pozorne si prohledneme celou pracovni 
plochu. Po analyze zobrazenych prvku muzeme pristoupit k izolaci zakladni pracovni plochy programu. 

Titulni lista 

Takto se nazyva horni podbarveny radek s napisem, ktery muze mit rozdilny obsah. V levem rohu listy je tlacitko 
systemove nabidky (ridici nabidky okna). V pravem hornim rohu jsou tri tlacitka, znama z prace s okny systemu 
Windows 95. Tlacitko minimalizace (zmenseni do Hlavniho panelu), tlacitko zvetseni na celou obrazovku (nebo 
zmenseni na standardni velikost) a tlacitko s krizkem, umoznujici program zavrit 

Vyznam napisu v titulni liste 

Napisy v titulni liste maji hlubsi informacni 
charakter. Ocenite jej predevsim pri soucasne 
praci s nekolika dokumenty. 


1. Lista obsahuje nazev Microsoft 

Word-Dokument2. Z toho vyplyva, ze 
plocha dokumentu je zvetsena na celou 
obrazovku a proto jsou nazvy aplikace 
Microsoft Word a Dokumentl spojeny. 
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2. Lista obsahuje nazev Microsoft Word a na 
pracovni plose najdete jeste jednu samostat- 
nou titulni listu s napisem Dokumentl. 

V tomto pripade je dokument ve standardni 
velikosti a tlacitko v pravem hornim rohu nabizi 
jeho zvetseni na celou obrazovku. 

3. Lista obsahuje nazev Microsoft Word a na 
pracovni plose nenajdete dalsi samostatnou 
titulkovou listu. Dokument programu Word je 
zavren a program nabizi zakladni yybaveni, 
ktere umozhuje pouze zahajit praci. 

Pri spusteni programu budete mit obrazovku 
v podobe, popsane v bode 1 nebo 2. Program 
vam nabizi okamzitou tvorbu v nabidnutem, 
prazdnem ocislovanem dokumentu. 
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Cviceni 2 


V tomto cviceni pracujte, prosim, velmi pozorne. To proto, ze vase pracovni plocha muze ruznou podobu podle toho, 
jak je start programu nastaven. Tento uvodm rozdil, jak se brzy presvedcite, neznamena zadnou komplikaci. Aby 
dalsi popis „seder, sjednotime si nejprve vzhled obrazovky. 

Snazte se nezavirat program do tlacitka v Hlavmm panelu. Pokud se vam to „podan”, pak jej znovu otevrete. 

1. Zakladm vzhled pracovni plochy. 

Vypada-li vase obrazovka jako vysledek prace v tomto ukolu, pak si jej vyzkousejte pri opakovam jednotlivych kroku 
tohoto cviceni. 

• Okno programu Word zvetsete na celou obrazovku. Stisknete tlacitko na celou obrazovku v pravem hormm rohu 
titulni listy. 

• V dokumentovem okne stisknete tlacitko pro zvetsem na celou obrazovku. Tim odstramte titulkovou listu okna 
dokumentu a nazev Dokumentl splyne s nazvem Microsoft Word. 

Dalsi kroky jiz budeme moci delat spolecne. 

• Okno dokumentu upravte na standardni velikost. V pravem rohu pracovni plochy mate pod sebou dve sady tff 
shodnych tlacitek. To vyzaduje maximalm pozornost. V dolm sade stisknete tlacitko pro standardni velikost. 

Okno dokumentu se zmensi a zobrazi se vlastni titulni lista. 

• Zmensete okno programu Word na standardni velikost. Stisknete odpovidajici tlacitko v sade tlacitek v titulni 
liste Microsoft Word. 

• Stisknete tlacitko na celou obrazovku v titulni liste okna Microsoft Word. 

• Stisknete tlacitko na celou obrazovku v titulni liste okna Dokumentl. 

• Nekolikrat si tyto kroky vyzkousejte. 

• Praci ukoncete s tim, ze okno Microsoft Word bude zakryvat celou obrazovku a okno dokumentu zavrete tlacit 
kern s knzkem. 

Pomoc 

1. Pokud jste stiskli tlacitko s knzkem (zaverove tlacitko) a program zavreli, je minimalizovany do tlacitka v Hlavmm 
panelu. Jeho stisknutim aplikaci opet otevrete. 

2. Pokud jste se dostali do jinych problemu, doporucuji praci v program ukoncit a spustit jej znovu. 

Aplikacni okno Word 

Zavremm okna dokumentu se vyrazne zmenil vzhled pracovni plochy. Titulni lista zustala beze zmeny. Nabidkova 
lista obsahuje pouze nabidku Soubor a Napoveda. 

Nabfdka Soubor 

Nabidka Soubor obsahuje jako prvni sekci pnkazy pro souborove operace. Pnkaz Novy 
umoznuje zahajit praci s novym (cistym, nepopsanym) dokumentem. Zobrazi pracovni plochu 
prazdneho dokumentu s obecnym nazvem Dokument-x (x je cislo dokumentu). Pnkaz Otevnt 
umoznuje otevnt jiz existujici dokument, ulozeny v nektere konkretm slozce nebo na disku. 
Posledm sekce obsahuje pnkaz Konec. Potvrzemm tohoto pnkazu program zavrete. 

Nabidka Napoveda 

Problematika napovedy je velmi rozsahla a zaslouzi si, aby ji byla venovana zcela samostatna 
kapitola. Pro praci s napovedou muzete v pine mire pouzivat pravidla uvedena v navodu prace 
v systemu Windows 95. 


Otevreni noveho dokumentu 

Otevremm noveho dokumentu budeme 
rozumet „vytazeni cisteho papiru”. Word 
tomuto dokumentu prideluje krome 
obecneho pojmenovam cislo. Toto cislo 
v podstate znamena pouze poradove cislo 
„vytazeneho papiru”, pro vlastni praci nema 
vyznam. Pri otevreni Noveho dokumentu 
muzete navic pouzit nekterou z nabizenych 
sablon (jde o nabidku formularu pro nektere 
standardizovane dokumenty). 

Praci jsme ukoncili v okamziku, kdy jste si 
ve cviceni zobrazili aplikacni okno Wordu 
(bez okna dokumentu). Novy dokument 
muzeme ziskat trojim zpusobem. Poprve 
se pritom setkame s typickym rysem 
obsluhy programu - „ke stejnemu cili vede 
nekolik cest”. Bude zalezet jen na vas, kdy 
a kterou techniku pouzijete: 

7. Prikazem Novy z nabldky Soubor. 

Potvrzemm tohoto pnkazu se otevre dialogovy panel. Jeho popisem se budeme zabyvat podrobneji v kapitole 
Sablona. Obsahuje typicke ovladaci prvky dialogoveho panelu. Ty jsou stejne jako ve vetsine dialogovych panelu 
systemu Windows 95. 

Karty se zalozkami. Karty obsahuji ovladaci prvky, potrebne k resem daneho problemu. Karty maji svuj nazev 
nadepsany na zalozkach. Klepnutim na zalozku „vytahnete “ kartu z kartoteky do popredi. Vase karta s nazvem 
Obecne obsahuje ikony s nazvy typu dokumentu. Program implicitne na teto karte nabizi k vyberu ikonu Nor 
malmho dokumentu a Prazdneho dokumentu. 

Vyptnace. Na zobrazene karte vidite stisknuty vypinac Dokument. 

Tlacitka. Predstavuji vykonny povel. Panel nabizi dve povinna tlacitka. Tlacitko OK, potvrzujici provedeni 

pnkazu a tlacitko Storno pro zrusem cele akce. 
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2. Stisknutim grafickeho tlacitka Novy. Pri zakladnim vybaveni listy grafickych tlacitek je to prvni tlacitko zleva. 
Podrzite-li na obrazku tlacitka ukazovatko mysi, zobrazi se ramecek s nazvem tlacitka „Novy”. 

3. Kombinaci klaves CTRL + N. Pri pouziti kombinace klaves (a to plati i pro dalsi pripady) stisknete klavesu CTRL 
a pri jejim stisknuti pridate klavesu N. 

=> Vsimnete si, ze v nabidee Soubor je vedle prikazu Novy vypsana kombinace klaves. A podobne to bude i v 
dalsich pripadech. 

Cviceni 3 

Pro vyzkousenf otevirani a zavirani prazdnych dokumentu bude vhodne vyjit ze stavu, v jakem jste program opustili 
v minulem cviceni, to znamena se zavrenym oknem dokumentu. Pokud mate na pracovni plose nejake dokumenty 
otevrene, pouzijte k jejich zavreni nekterou ztechnik, uvedenych vtomto cviceni. Podle potreby si prohodte zavreni 
dokumentu s jeho otevrenim. 

1. Otevreni dokumentu 

• Otevrete nabidku Soubor a zvolte povel Novy. 

• Zvolte zalozku Obecne. 

• Zapnete, nebo zkontrolujte vypinac Dokument v sekci Vytvorit novy. 

• Stisknete tlacitko OK. 

2. Zavreni dokumentu 

• Otevrete nabidku Soubor a zvolte povel Zavrit. 

la. Otevreni dokumentu 

• Ukazte na ikonu Novy a stisknete tlacitko mysi. 

2a. Zavreni dokumentu 

• Stisknete zaverove tlacitko okna dokumentu v pravem hornim rohu. 

lb. Otevreni dokumentu 

• Stisknete klavesu CTRL a k tomu klavesu N. 

2b. Zavreni dokumentu 

• Klepnete na tlacitko ridici nabidky okna dokumentu. 

• V otevrene nab idee zvolte povel Zavrit. 

Ukoly si v libovolne kombinaci procvicte. Praci ukoncete tak, aby na pracovni plose bylo ve standardni velikosti 
zobrazeno okno dokumentu. Budeme je popisovat v dalsim textu. 

Okno dokumentu 
Popis prvku pracovni plochy 

V teto cast! textu budu popisovat standardni zobrazeni pracovni plochy. Zobrazenim okna dokumentu se doplnila 
nabidkova lista dalsimi nadpisy, rozsirila se nabidka grafickych tlacitek. Okno aplikace MS Wordu je doplnene 
dalsimi prvky. Pokud bude vase obrazovka vypadat jinak, je mozno jeji obsah a tim i vzhled upravovat. 

Nabidkova lista 

V tomto radku jsou umisteny nazvy nabidek. Klepnutim na jednotlive nazvy se nabidka otevre a zobrazi jednotlive 
prikazy. Nektere jsou zobrazeny „slabe” a ty nejsou v danem stavu prace programu dostupne. Ty, ktere jsou vypsa- 
ny tluste, jsou pouzitelne a jsou bud’ primym prikazem k akei, nebo oteviraji dialogove panely. U techto prikazu jsou 
za jejich jmeny uvedeny tri tecky. 

Panely nastroju 

Pod nabidkovou listou programoveho okna jsou standardne zobrazeny dva radky grafickych tlacitek. Obsah grafic¬ 
kych tlacitek v hornim radku se nazyva Standardni a v dolnim Format. Obe sady sdruzuji tlacitka pro primou aplikaci 
prikazu, ktere reprezentuji. Graficke symboly jsou shodne se symboly v systemu Windows 95 a ve vsech progra- 
mech, ktere pod timto systemem pracuji. Stisknute tlacitko se projevi graficky „zatlacemm”. Dalsi spolecnou vlast- 
nosti je velmi ucinna napoveda. Ukazete-li na graficky symbol tlacitka a ponechate-li sipku kurzoru chvili v klidu na 
tomto miste, objevi se obdelnicek, ve kterem je vypsan nazev prikazu. 

Pravitko 

Pod titulkovou listou je umisteno vodorovne pravitko, jehoz rozpeti je vymezeno levym a pravym okrajem stranky. 
Pokud jsou na pravitku umisteny cerne znacky, jedna se o zarazky tabulatoru. 

Stavovyradek 

Posledni radek pracovni plochy se nazyva stavovy radek. Sdeluje aktualni stranku, oddil, celkovy pocet stran 
dokumentu, pozici kurzoru, cas a rezim programu. Dale se nem objevuji informace o aktualni cinnosti programu. 
Dozvite se napriklad, jakou funkei ma tlacitko, na kterem je umisteno ukazovatko. Jeho nazev je zobrazen v obdel- 
nicku napovedy, ve stavovem radku je strueny komentar. 

Posuvniky 

Na pravem a dolnim okraji pracovni plochy jsou umisteny posuvniky. Jejich funkei a obsluhu znate z prace v syste¬ 
mu. Dolni radek je vlevo doplnen tremi grafickymi tlacitky charakterizujicimi typ zobrazeni (normalni, strankove a 
osnova). Tato tlacitka koresponduji s prikazy v nabidee Zobrazit. 

Nabidka Zobrazit 

Tato nabidka je primo spojena s popisovanym vzhledem obrazovky. Popis jejiho obsahu 
vytvori podminky pro upravu vzhledu pracovni plochy. Nabidku otevrete klepnutim na jeji 
nazev. Obsah je rozdelen do jednotlivych sekci. 

Dokument muzete zobrazit trojim zpusobem: 

Zvoleny typ zobrazeni zatrhnete klepnuti na jeho nazev v nabidee, nebo stisknutim 
grafickeho tlacitka vlevo vedle horizontalni posuvnikove listy. 

1. Normalni zobrazeni: Je charakterizovano zobrazenym vodorovnym pravitkem a 
stisknutym tlacitkem normalniho zobrazeni. 

2. Strankove zobrazeni: Je charakterizovano zobrazenym vodorovnym i svislym pravit 
kern. Stisknute je druhe tlacitko zleva (vedle posuvniku). 

3. Zobrazeni osnovy: Tato forma zobrazeneho dokumentu se vyznacuje clenenim textu 
do nekolika urovni (odstavcu ). 


Vlozit Format 
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Volby je mozno realizovat dvojim zpusobem. Pomoci prikazu otevrene nabidky Zobrazit a stiskem prislusneho 
tlacitka. 

Hlavni dokument 

Toto zatrzitko zobrazi v horni casti osnovu a ikony pro ovladani vnorenych dokumentu. 

Cela obrazovka 

Zapnutim tohoto prikazu v menu Zobrazit vyuzijete celou obrazovku pouze pro psani. Zmizi veskere nastroje, 
zobrazene na plose obrazovky kolem tvoreneho dokumentu, jako titulni lista, pruh nastroju, posuvnikove listy apod. 
Tuto zmenu si vyvolate i nechtene. Proto je dulezite uvest navrat k zpetnemu zobrazeni nastroju: Skrytou nabidko- 
vou listu zobrazite klepnutim na horni okraj obrazovky v miste, kde ocekavate nadpis menu Zobrazit. Pak v nabidce 
znovu klepnete na tlacitko Cela obrazovka. Ucelnejsi a pohodlnejsi je pouzit klavesu ESC. 

Panely nastroju 

Potvrzenim prikazu se vam predstavi panel, ktery obsahuje nazvy 
sad grafickych tlacitek. Ve standardnim zobrazeni jsou zatrzitka 
u sady Standardni a Format. Jsou zobrazeny dva radky tlacitek 
pod listou nabidek. Klepnutim na ctverecek u nazvu dalsi sady ji 
zaradite do vyberu k zobrazeni. Tlacitkem OK vyber potvrdite. 

Zobrazenou sadu tlacitek muzete zrusit presne opacne. 

Klepnete na zatrzitko, tim zatrzeni zrusite a potvrdite OK. 

V tomto panelu muzete zmenit i velikost ikon. 

Panel obsahuje nenapadne zatrzitko Zobrazit nazvy. Timto 
zatrzitkem zajistite nebo zrusite zobrazovani nazvu grafickych 
tlacitek v obdelnicku pri ukazani na ikonu tlacitka. 

Funkcni tlacitka umoznuji dalsi moznosti prace. Vytvorit novou 
sadu tlacitek a priradit ji nazev (tlacitko Novy), opravit poskozenou 
sadu (tlacitko Obnovit). Pro nas bude mit nejvetsi vyznam tlacitko 
Upravit, ktere vyvola dalsi dialogovy panel Upravy. Karta se zalozkou Panely nastroju obsahuje v sekci Kategorie 
sadu grafickych tlacitek. V sekci Tlacitka mate zobrazena tlacitka, ktera jsou pro uvedenou sadu dostupna. Technika 
uprav je velmi jednoducha. Ukazte na tlacitko, ktere chcete pridat do list grafickych tlacitek, stisknete leve tlacitko 
mysi a ikonu tlacitka pretahnete do listy tlacitek. Navrat tlacitka zpet Ize udelat podobne. Ukazte na ikonu v liste, 
stisknete leve tlacitko mysi a stahnete ikonu zpet do panelu. Cely proces si projdete ve cviceni formatu pisma. 

Pravitko 

V nabidce Zobrazit je dalsi dulezite zatrzitko - Pravitko. Je-li tento prikaz aktivni, zobrazi se na obrazovce horizontal- 
ni pravitko. Vertikalni pravitko je zobrazeno pouze ve strankovem zobrazeni. Pokud zatrzeni klepnutim zrusite, 
odstranite z pracovni plochy obe pravitka. 

Zahlavi a zapati 

Casto se setkava uzivatel s problemem vytvorit dokument, ktery ma standardni zahlavi, napr. firemni hlavickovy 
papir. Zatrzenim teto volby zobrazite na zacatku dokumentu obdelnicek zahlavi (na konci zapati). Soucasne se 
zobrazi plovouci panel grafickych nastroju. 

Plovouci proto, ze jej muzete za titulni listu 
uchopit a premistovat po pracovni plose. 

Muzete jej prenest i do radky grafickych 
tlacitek, popr. na samy dolin' okraj pracovni 
plochy. Panel se samovolne rozprostre mezi 
tlacitka. 

Takto muzete v ramecku vytvorit text (popr. 
i s logem firmy) zahlavi hlavickoveho papiru. 

Klepnutim na tlacitko zavrit aktivujete plochu 
dokumentu k dalsi tvorbe a text zahlavi je ke 
zmenam nepristupny. 

Touto technikou vytvorite zahlavi a zapati 
(zde muzete zobrazit napr. cislo stranky). 

K obsluze prepinani a dalsim ukonum slouzi tlacitka panelu. Znovu pfipommam, ze se jejich funkce predstavi 
jmenem a ve stavovem radku informaci o moznem pouziti. 

Cviceni 4 

1. Sjednocem vzhledu pracovni plochy 

• Otevrete nabidku Zobrazit. 

• Zatrhnete zobrazeni Stranky. 

• Zatrhnete zobrazeni pravitko. 

• Klepnete na povel Panely nastroju. V dialogovem panelu zkontrolujte zatrzeni sady grafickych nastroju Standard 
ni a Format. Ostatni odepnete. 

• Potvrdte OK. 

2. Zmeny vzhledu pracovni plochy 

A. Kontrola vzhledu 

• V levem dolnim rohu je zatlaceno tlacitko. Kdyz na nej ukazete, predstavi se svym nazvem „Strankove zobraze 
ni”. Ve stavovem radku je napsana jeho funkce. Pracovni plochu ramuje svisle a vodorovne pravitko. Pod listou 
Nabidek jsou zobrazeny sady grafickych tlacitek. 

B. Uprava vzhledu pracovni plochy 

• Stisknete tlacitko Normalni zobrazeni. 

• Otevrete nabidku Zobrazit a vsimnete si umisteni zapnuti prikazu Normalne. 

• V nabidce Zobrazit zapnete Osnova. Kazdy odstavec je treba uvadet odrazkou. 


Zahlavi 

\WRDl.<n 

a. 

f 



Panely nastroju 


Panely nastroju: 

I7 | 

W Format 
P Ohraniceni 
I Databaze 
I” Kresleni 
Formulare 
r Microsoft 

I - Word 2.0 pro Windows 
□ Tipy 


Storno 


Novy... 


Obnovit.. 


Viastni... 


0 


R B.arevna tlacitka 
I” Velka tlacitka 


w Zobrazovat nazvy 

Pouzfvat klavesove zkratky 
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• Ukazte na tlacitko Strankove zobrazeni a klepnete. 

• Otevrete nabidku Zobrazit a odepnete prikaz Pravltko. 

• Vyzkousejte vzhled pracovni plochy pri zapnutl ruzneho typu zobrazeni dokumentu. 

• Zapnete prikaz Pravltko. 

3. Cela obrazovka 

• Otevrete nabidku Zobrazit. 

• Zatrhnete prikaz Cela obrazovka. 

• K navratu stisknete klavesu ESC. 

4. Panely nastroju 

• Zobrazte dialogovy panel Panely nastroju. 

• Zatrhnete nabidku Obrysy. 

• Potvrdte OK. 

• Vsimnete si stisknuteho tlacltka v radku grafickych tlacltek. 

• Panel se muze zobrazit dvojlm zpusobem: 

a. Jako samostatny plovoucl panel na pracovni plose. Titulnl lista obsahuje zaverove tlacitko. 

• Panel uchopte a presunte na spodnl okraj dokumentu. 

• Ukazte na mezeru mezi tlacltky a panel presunte zpet na pracovni plochu. 

• Panel odstranlte bud’ klepnutlm na zaverove tlacitko, nebo zrusenlm zatrzenl v dialogovem panelu a potvrzenlm 
OK. 

b. Panel se umlstl mezi sady grafickych tlacltek. 

• Ukazte na mezeru mezi tlacltky, panel uchopte a stahnete na pracovni plochu. 

• Panel odstrante. 

c. Podobne procvicte zobrazeni dalslch sad grafickych tlacltek. 

5. Zahlavl a zap at! 

• Napiste libovolny kousek textu (opiste ukol 4 b). 

• Otevrete nabidku Zobrazit. 

• Zatrhnete povel Zahlavl a zapatl. Vas text se stal nedostupny pro dalsi cinnost. 

• Muzete psat do Zahlavl. 

• Stisknete tlacitko Zavrlt. 

• Text v zahlavl je nedostupny. 

• Opet zobrazte Zahlavl a zapatl. 

• Stisknete tlacitko Prepnout mezi zahlavlm a patou. 

• Vlozte clslo stranky. 

• Stisknete tlacitko Zavrlt. 

6. Pnprava dokumentu pro dalsi cvicenl 

• Tento ukol nebudeme zatlm vysvetlovat. Splnenlm uvedenych kroku zlskame novy prazdny dokument. 

• Otevrete nabidku Soubor. 

• Zvolte prikaz Zavrlt. 

• Na dotaz, zda chcete ulozit zmeny v dokumentu odpovezte Ne. 

7. Otevrete Novy dokument 

• Tento krok je prlprava pro dais I praci. 

Psani textu 


Vratlme se k pojmu dokument. Zde budeme venovat pozornost jen textove casti. Ta se sklada z jednotlivych odstav- 
cu. Za odstavec nebudeme v textu povazovat jen logicke oddelenl textu, ale i kazde oddelenl vznikle stiskem 
klavesy Enter. To nema za nasledek jen presun kurzoru na dais! radek, ale predevslm zpusobl ukoncenl jednoho a 
zacatek dalslho odstavce. Cast textu mezi dvema stisknutlmi klavesy Enter nazyvame odstavcem. A s tlmto celkem 
textu (odstavcem) je mozno nakladat zcela samostatne bez ohledu na sousednl text (pokud ovsem nerozhodnete 
jinak). 

Pri psani textu plat! zasada pouzlvat klavesu Enter jen k ukoncenl odstavce (zahajenl psani v dalslm). Prechod textu 
na dais! radek zajisfuje program sam. Text se podrldl preddefinovanemu zarovnavanl a samostatne preteka na dalsi 
radek. Je pohodlnejsl rozdelit napsany text na dva odstavce, nez odstavce spojovat. 1 to je vsak pochopitelne 
mozne. Filosofie tvorby textu predpoklada jeho sestavenl ze samostatnych odstavcu. Poznate pozdeji, ze je to velka 
prednost, umoznujlcl pohodlnou manipulaci s textem a jeho formatem. Pro zacatek bude vhodne si konec odstavcu 
zobrazovat. 

V liste grafickych nastroju najdete tlacitko Zobrazit vse (predstavl se svym nazvem). Je-li tlacitko zapnuto, pak na 
konci kazdeho odstavce je zobrazen netisknutelny znak (nebude zobrazen na vytistenem dokumentu). Vypnutlm 
tlacltka znak konce odstavce (pouzitl klavesy ENTER) odstranlte. 

Pohyb kurzoru v textu je usnadnen pouzitlm klavesovych kombinacl. Ty budete casto pouzlvat. Zde je jejich prehled. 

Pohyb kurzorovymi sipkami 

Klepnutl na kurzorovou sipku znamena vzdy posun kurzoru o jednu pozici (o jeden znak). V textu se muzete pohy- 
bovat s jedinym omezenlm. Smerem dolu se dostanete jen na poslednl radek vytvoreneho odstavce. 


Lf sipka vlevo posun o znak doleva 

Rg sipka vpravo posun o znak doprava 

Up sipka nahoru posun o znak nahoru 

Dn sipka dolu posun o znak dolu 

Crtl + Lf o slovo doleva 

Crtl + Rg o slovo doprava 

Crtl + Up na zacatek odstavce 

Crtl + Dn na zacatek nasledujlclho odstavce 

Home na zacatek radky 

End na konec radky 

PgUp o obrazovku nahoru 
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PgDn o obrazovku dolu 

Ctrl + PgUp na zacatek obrazovky 

Ctrl + PgDn na konec obrazovky 

Alt + Ctrl + PgUp na zacatek predchazejici stranky 

Alt + Ctrl + PgDn na zacatek nasledujici stranky 

Ctrl + Home na zacatek dokumentu 

Ctrl + End na konec dokumentu 

Kurzor muzete premisfovat i mysi. Ukazte na pozici (mezi znaky libovolneho odstavce, stranky) a stisknete leve 
tlacitko mysi. 

Dalsi moznosti 

Presun kurzoru, presun na urcitou stranku, oddil 
nebo radek je mozny volbou v dialogovem panelu. 

Otevrete nabidku Upravy a zvolite prikaz Prejit na. 

V zobrazenem dialogovem panelu vyberete polozku 
v seznamu Cil. Napisete cislo (stranky, radku nebo 
oddilu) a stisknete tlacitko Prejit na. 


Prepmam klavesnice 

Prepinat ceskou klavesnici na jinou (nainstalovana byva obvykle anglicka se znackou En) Ize pohodlne z Hlavniho 
panelu Windows 95. Stiskem tlacitka zavrit aplikaci do Hlavniho panelu pohodlne prerusite praci v dokumentu. Po 
prepnuti klavesnice stisknete tlacitko aplikace a dokument se otevre na obrazovce pro pokracovani v praci. Tuto 
techniku pro prepinani aplikaci budete pouzivat casto. 

lez zacnete psat text, musime se seznamit s funkci Pravopis. Je-li tato funkce zapnuta, muze 
rogram kontrolovat vasi tvorbu porovnavanim s vyrazy, ktere obsahuje ve slovniku. Neumi 
opravovat slovosled, ale na preklepy nebo na nezname vyrazy upozorni cervenym podtrzenim 
vyrazu. Po oprave je podtrzeni zruseno. 

Zapnuti funkce je indikovano ikonou ve stavove liste vpravo. Funkce Ize ovladat jejim zapnutim v dialogovem panelu 
Automaticke opravy v nabidce Nastroje. 

Cviceni 5 ° 

• Napiste nasledujici text: 

Vazeny uzivateli. 

V tomto kousku textu si ukazeme nekolik zvlastnosti pri jeho psani. Budete-li psat delsi zpravu, pak si nedelejte 
hlavu s tim, kde ukoncit konec radku. Text automaticky „preteka” (zaiamuje se) na dalsi stranku. Sirka radku je dana 
nastavenim leveho a praveho okraje. 

Pouziti klavesy ENTER znamena vzdy ukonceni odstavce. Odstavec je vzdy ta cast textu, ktera je oddelena dvema 
pouzitimi klavesy ENTER. A kazdy odstavec se chova jako samostatna cast. Prohlednete si pozorne, kde se text 
zaiamuje na dalsi radek a kde je ukoncen odstavec. 

• Znazorneni konce odstavcu: 

V liste grafickych tlacitek najdete tlacitko Zobrazit vse. Pri jeho stisknute poloze se zobrazuji netisknutelne znaky. 
Pro nas je dulezite, ze vteto ukazce vymezuji konce odstavcu. Soucasne vidite, ze za odstavec je povazovan 

i prazdny radek (hned pod oslovenim), vznikly stisknutim klavesy ENTER. A i pro prazdny radek budou platit 
stejna pravidla, jako pro kterykoliv jiny odstavec. 

Nabidka Soubor 

Nabidka obsahuje prikazy, ktere zobrazi dalsi dialogove panely, umozhujici souborove operace. 
obsahu serazeny do sekci, oddelenych vodorovnou carou. 

1. Souborove operace 

Prvni sekce umozni praci se soubory. Obsahuje prikazy Novy a Otevrit, ktere vyvolaji dalsi 
dialogovy panel. Prikaz Zavrit je vykonny prakaz, uzavira dokument. Pokud neni posledni 
verze dokumentu ulozena, zobrazi se novy dialogovy panel s dotazem, zda si prejete ulozit 
zmeny v dokumentu. 

2. Ukladani dokumentu 

Prikaz Ulozit, Ulozit jako umozhuje ulozit dokument do prislusne slozky. Prikazem Ulozit 
vse ulozite soucasne vsechny otevrene dokumenty. 

3. Informacni sekce 

Prikaz Vlastnosti otevira dialogovy panel, obsahujici zakladni informace o dokumentu. 

Sablony predstavuji preddefinovane typy dokumentu s rozdelenim odstavcu apod. Sablony 
vytvareji jakesi tiskopisy. 

4. Tiskova sekce 

Vsechny prikazy v teto sekci maji vztah k tisku dokumentu. Bude jim venovana samostatna 
kapitola. 

5. Naposied pouzite soubory 

V sekci jsou zobrazeny nazvy naposied pouzitych dokumentu. Klepnutim na jejich nazev 
muzete dokument otevriti s aplikaci, ve ktere byl vytvoren. 

Otevrem noveho dokumentu 

Otevreni dokumentu jsme si jiz ukazali. Vime, ze k otevreni prazdneho textoveho dokumentu 
muzeme pouzit jednu ze tri technik. 


Prikazy jsou podle 

Opfavy Zobi 
Novv_ Ctrl+N 

□levnt_ Clil+O 

Zavrit 

Ulozit Ctrl+S 

Ulozit jako_ 

Ulozit vse 

Vlastnosti- 

Sablonv- 

Vzhled stranky. 
Nahled 

Tisk_ Ctrl+P 

1 obr-1.doc 

2 pokus3.doc 

3 pokus2.doc 

4 pokus1.doc 

Konec 


Pravopis 




m 
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Ulozit jako 


|1 Pc-boot (C:) 


"3 M Ml »1 fiimlal e| 


Biomax 

CJIbus 

L_1 Program Files 

Ij Compress 

Ijlm30 

CjRoute66 

UDcm 

JJuri2win 

_J Transit 80 

UDev 

CjKp 

_1 Windows 

_ JDn 

_1 Money 5 

jZakony 

_J Dokumenty 

CjObr 

Qsoubor1.doc 

HjDos 

lJ0rg2 



Storno 
Moznosti.. 


Nazev souboru: 


lyp souboru: (dokument Word (*.doc) 


"3 

~3 


Uzivatel 


Zobrazenf 

Ukladani 


Slucitelnost 
Obecne 
Pravopis I 


1 


Unmstem souboru | 

L 


Upravy 
Autom. format 


I 


Tisk 

Revize 


OK 


Storno 


Ukladani dokumentu 

Dokument muzete ulozit prikazem 
Ulozit, kombinaci klaves CTRL + S ci 
klepnutim na ikonu Ulozit. Ukladate-li 
dokument poprve, zobrazi se vzdy 
panel Ulozit jako... V tomto dialogovem 
panelu musite nastavit parametry 
potrebne k ulozeni dokumentu. To 
znamena jeho jmeno a typ i vyber 
slozky, do ktere chcete dokument 
ulozit. 

1. Vyber slozky. Pomoci tlacitek 
O uroven nahoru a Otevrit nastavite 
pozadovanou slozku. Ta je je 
symbolizovana otevrenou ikonou. 

2. Pojmenovani souboru. Po zapsani jmena 
nemusite zapisovat priponu. 

3. Typ se zvoli tak, ze klepnete na seznam pod 
timto nazvem. V nabidce zvolime pozadovany 
typ dokumentu (dokument Word). Tim se 
automaticky pripoji pripona * . DOC. Je-li jiz 
dokument pojmenovan a ulozen v nektere slozce, 
panel se po prikazu Ulozit nezobrazi. 

Pouziti prikazu Ulozit jako... vyvola stejny 
dialogovy panel. Ten pouzijeme tehdy, chceme-li 
dokument prejmenovat, nebo ulozit jej do jine 
slozky. Ukladani je signalizovano v dialogovem 
radku. 

Je velmi dulezite si uvedomit nutnost prubezne 
ukladat rozpracovane dokumenty. Nejpohodlnejsi je 
kombinaci klaves CTRL+S. Proti ztrate jiz 
vytvoreneho dokumentu (ci jine tvorby) je mozno se 
chranit zapnutim prikazu automaticke ukladani. 

Stisknutim tlacitka Moznosti muzete nastavit dalsi 
podminky pro ukladani. 

=> Volba vytvoritzalozni kopii. Zatrzeni teto volby zpusobi, ze se pri ukladani vytvori zalozni kopie dokumentu 
s priponou * . BAK. 

=> Volba povolit rychle ukladani. Aktivace volby zajisti ukladani zmen, neuklada se cely dokument a proces 
ukladani je rychlejsi. 

Automaticke ukladani. Po zapnuti volby Automaticky ukladat nastavite casovy interval v minutach. Na obrazku 
je nastaveno 10 minut. 

Heslo. Zapisete-li do stejnojmenneho policka heslo, bude vyzadovane pri otevirani souboru. Tim si muzete 
chranit sve soubory pred cizim zasahem. 

Nastaveni potvrdte OK. 

Na zaver musite potvrdit prikaz k ulozeni. Opet stisknete tlacitko OK. 


rMoznosfi ukladani ——- 

O vzdy vyfvofif zalozni kopii 
R povolit rychle ukladani 
O vyzva pro vlastnosti dokumentu 
IH vyzva pro ulozeni normalni sablony 
□ ulozit jen puvodn i format obrazku 
O vlozit pfsmalmeType 

O ulozit pouze data formularu _ 

R automaticky ukladat po: |To ^ miriutach 


pMoznosti sdflenf souboru pro obrazky-1.doc— 
heslo: heslo pro zapis: 

i- i— _ 

O doporuceno jen pro ctenf 


Vytvoreni slozky pro ulozeni dokumentu 

Klepnutim na zalozku Umisteni souboru 
presunete tuto kartu do popredi. Na ni je 
zobrazen prehled dostupnych slozek. Pokud 
chcete vytvorit novou slozku stisknete tlacitko 
Upravit. V nasledujicim dialogovem panelu 
zapisete nazev nove slozky do textoveho pole. 
Tam je jiz predepsana cesta nadrazenych 
slozek. Na obrazku je mozno zapsat jmeno 
nove slozky, ktera bude vnorenou slozkou na 
disku C. 


Upravit umisteni 


Kde hledat: |_ 1 Pc-boot (C:) 3 jsJ e^l _b) 


_1 Biomax 

Hjlbus 

I_| Program Files 

_) Compress 

Ulm30 

CjRoute6G 

jCtcm 

JJuri2win 

2J Transit 80 

UDev 

ClKp 

_1 Windows 

UDn 

_lJMoney5 

CJZakony 

_J Dokumenty 

LJObr 


iJDos 

Cj0rg2 



?|x| 


OK 

Storno 


J 


Nazev slozky: 


"3 


Otevrit 

Pojmenovane a ulozene dokumenty jsou uchovavany v pojmenovanych slozkach. Uzivatel musi mit ktemto doku- 
mentum pristup. Ten mu zajistuje prikaz Otevrit ve stejnojmennem dialogovem panelu. Prikaz muzeme pouzit az po 
nastaveni vsech parametru, ktere specifikuji otevirany dokument. 

=> Nastaveni slozky. Prvnim krokem k otevreni dokumentu je nastavit slozku, ve ktere je obsazen. Prislusnou 
slozku nastavite tlaciteky O uroven nahoru a Otevrit. Nazev pracovni slozky je nastaven v policku Kde hledat. 

V poli pod timto nazvem je vypsan obsah slozky. 

=> Nastaveni typu souboru: V seznamu nastavte nazev souboru, ktere maji byt z obsahu slozky zobrazeny. 
Napriklad volba dokumenty Word zpusobi, ze se ze vsech dokumentu zobrazi pouze soubory, vytvorene 
v programu Word. 

=> Vyber souboru. Dokument, ktery chcete otevrit, je zobrazen v obsahu slozky. Je symbolizovan ikonou a svym 
nazvem. Klepnutim na zvolenou ikonu se nastavi jmeno dokumentu v poli Nazev souboru. V seznamu tohoto 
pole muzete rovnez vybirat nazvy dokumentu. 

Otevreni dokumentu: Po nastaveni vsech prvku stisknete tlacitko Otevrit a vybrany dokument se zobrazi na 
pracovni plose. 
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Otevnt 


Poznamka: Zamena pojmu dokument a 
soubor je zamerna. Je dana prekladem 
textu v dialogovych panelech. 

V nazvech nekterych poll se pouziva nazev 
soubor, jindy se hovori o dokumentu. 

Stejne se obou pojmu pouziva 
i v odborne literature. Stridave pouzivani 
vas nemusi znervozhovat, oba pojmy jsou 
rovnocenne a znamenaji totez. 


Kde hledat: | _J Pc-boot (C:) 


_I Biomax 

_I Compress 

HUCtcm 

CUDev 

CjDn 

" I Dokumenty 
Z]Dos 


_IKp 

_I MoneyS 

QObr 

CD0rg2 

_I Program Files 

ClIRouteGG 
_I Transit.80 


"3 ml [IT -rhphil al 

| .Otevrit | 

Storno | 
Upresnit... | 


Qlbus 

Qlm30 

LJJuri2win 


_IWindows 

_IZakony 


Najit soubory vyhovujici temto kriteriim: 
Nazev souboru: j " 

Soubory typu: 


[dokumenty Word ( K .doc) 


H 


Naposledy upraven: 


Jkdykoliv 


T3 


Najit 


Pocet nalezenych souborfr 1. 


Daisi tlacitka Upresnit, Najit a Move hledani 
slouzi k vyhledavani souboru. 

Popisovany panel Otevrit ziskate mimo 
volby z nabidky Soubor/Otevrit rovnez 
kombinaci klaves CTRL+O, nebo 
klepnutim na graficke tlacitko otevrit. 

Naposledy pouzite dokumenty je mozno 
otevrit klepnutim ne jejich nazev v sekci 
nabidky Soubor. Pocet zobrazovanych 
souboru je rovnez nastavitelny z nabidky 
Moznosti. Klepnutim na zalozku Obecne 
mate k dispozici zatrzitko Nabizet nazev 
poslednich souboru a ciselnikove pole s moznosti nastaveni jejich poctu. 

Dokumenty jsou pristupne i z Hlavniho menu. Stisknutim tlacitka Start se zobrazi nabidka. V polozce Dokumenty 
jsou zobrazeny nazvy souboru, se kterymi uzivatel naposledy pracoval. Klepnutim na nazev dokumentu se otevrel 
i s aplikaci, ve ktere byl zpracovan. 

Obsah zobrazenych dokumentu v obou nabidkach se obmenuje tak, jak si uzivatel otevira dalsi dokumenty. Pocet 
zobrazenych nazvu je omezen. Pokud odstranite v nastaveni nazvy techto dokumentu, vlastni dokumenty zustanou 
zachovany. V seznamech se vlastne zobrazuji zastupci souboru umoznujici pristup k vlastnim dokumentum. 


w nabizet nazev 4 


po.slednich souboru 


Mazani souboru 

Tento dialogovy panel umoznuje odstranit 
dokumenty z otevrene slozky. Klepnutim na 
nazev dokumentu jej oznacite a stisknutim 
klavesy DEL vyvolate zadost o potvrzeni 
k odstraneni dokumentu. Dialogy tohoto typu 
se v programu objevuji casteji. 


Cviceni 6 



V tomto cviceni se naucime ukladat, prejmenovavat a otevirat dokumenty. Na pracovni plose mame k dispozici 
dopis, ktery jsme napsali v predchazejicim cviceni. Pro ulozeni dokumentu musime vytvorit samostatnou slozku, 
jinak budeme pracne nas soubor k dalsim upravam hledat. 

1. Vytvoreni slozky 

• Otevrete nabidku Nastroje. 

• Zvolte prikaz Moznosti. 

• Klepnete na kartu Umisteni souboru. Zobrazeny dialogovy panel mate zobrazen a popsan v textu. 

• Stisknete tlacitko Upravit (slpzku budeme vytvaret na disku C). 

• Nastavte pomoci tlacitka o Uroveh nahoru a Otevrit do policka Kde hledat nazev disku C. 

• Do policka Nazev slozky klepnutim umistete textovy kurzor a vepiste jmeno slozky „Moje". 

• Stisknete tlacitko OK. 

Do teto vytvorene slozky budeme ukladat celou nasi tvorbu vytvorenou podle navody teto prirucky. 

2. Ulozeni dokumentu 

• Otevrete nabidku Soubor. 

• Zvolte prikaz Ulozit. Dokument je ukladan poprve, proto se zobrazi dialogovy panel Ulozit jako... 

• Do policka Ulozit do nastavte slozku Moje. 

• Do policka Nazev souboru zapiste jmeno POKUS-1. 

• V seznamu Typ souboru nastavte typ dokument Word. Tim pripojite k nazvu dokumentu priponu DOC. 

• Stisknete tlacitko OK. 

• Otevrete nabidku Soubor. Dokument zavrete prikazem Zavrit. 

3. Otevreni dokumentu 

• Otevrete nabidku Soubor. 

• Zvolte prikaz Otevnt. Zobrazeny dialogovy panel je svym vzhledem a obsahem prakticky stejny jako panel Ulozit 
jako... List se nazvem v titulni liste a hlavne svym urcenim. V praxi muze dojit k zamene obou prikazu. Pokud 
vam pri ukladani nebo otevirani souboru nastanou potize, prameni vetsinou ze zameny panelu. 

• Do pole Kde hledat nastavte slozku Moje. 

• V seznamu Soubory typu nastavte polozku dokument Word. 

• V obsahu slozky oznacte dokument s nazvem Pokus-1. 

• Stisknete tlacitko Otevrit. 

4. Prejmenovam souboru 

• Do dokumentu Pokus-1 opiste bod 3 tohoto cviceni. 

• Otevrete nabidku Soubor. 
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• Zvolte prikaz Ulozit jako... 

• Ponechejte nastavenou slozku Moje. 

• Do policka Nazev souboru zapiste jmeno Pokus-2. 

• Zvolte typ souboru dokument Word 

• Stisknete tlacltko OK. 

5. Ulozeni souboru do nove slozky 

• Podle bodu 1 tohoto cvicem vytvorte novou slozku s nazvem Kurz. 

• Otevrete nabldku Soubor. 

• Zvolte prikaz Ulozit jako... 

• Do pole Kde hledat nastavte slozku Kurz. 

• V pollcku Nazev souboru ponechejte nazev Pokus-2. 

• Stisknete tlacltko OK. 

6. Kontrola obsahu slozek 

• Otevrete nabldku Soubor. 

• Zvolte prikaz Otevrlt. Do pole Kde hledat nastavte slozku Moje. Obsahem teto slozky jsou ikonu dokumentu 
Pokus-1 a Pokus-2. 

• Do pole Kde hledat nastavte slozku Kurz. Obsahem teto slozky je dokument Pokus-2. 

• Stisknete tlacltko Storno. 

7. Opakovanl 

• Zavrete otevreny dokument. 

• Stisknete tlacltko minimalizace a zmensete program Word do tlacltka v hlavnlm panelu. 

• Otevrete okno Tento pocltac. 

• Postupne otevrete okno disku C, slozku Moje. 

• Vyberte dokument Pokus-2. 

• Zvolte prikaz Odstranit. 

• V okne disku C otevrete slozku Kurz. 

• Odstrante dokument Pokus-2. 

• Nynl muzete opakovat prejmenovanl dokumentu a jeho ulozeni do jine slozky. 

• Dokumenty ponechejte ve slozkach. 

• Vsechny dokumenty zavrete. 

8. Otevrem dokumentu ze sekce dokumenty v nabldce Soubor 

• Otevrete nabldku Soubor. 

• Klepnete na dokument Pokus-1. 

• Klepnete na dokument Pokus-2 ze slozky Kurz. 

• Oba dokumenty zavrete. 

• Ukoncete program Word (prikaz Konec v nabldce Souboi). 

9. Otevrem dokumentu z nabldky Start 

• Stisknete tlacltko Start. 

• Zvolte nabldku Dokumenty. 

• Ukazte na dokument Pokus-2 a klepnete tlacltkem mysi. 

• Otevreny dokument zavrete. 

• Ukoncete program Word. 

• Otevrete dokument Pokus-1. 

• Ponechte spusteny program a otevreny dokument Pokus-1. 

10. Vymazam souboru 

• Prejmenujte otevreny soubor na Pokus-A a ulozte jej do pracovnlho adresare. 

• Zobrazte z nabldce Soubor dialogovy panel Otevrlt. 

• Oznacte Dokument Pokus-A (ikona je podbarvena). 

• Stisknete klavesu Del. 

V dialogu Potvrdit odstranenl souboru stisknete tlacltko Ano. 

Format textu 

Vse potrebne vam poskytne nabldka Format. Jejl prlkazy umoznujl 
zobrazit jednotlive dialogovych panely. Postupne se s nimi seznamlme. 

Formatovanl textu ma bohate moznosti. Postupne se i nauclme napsany 
text upravovat, formatovat a vytvorit vysledny dokument. Toho dosahneme 
volbou plsma, parametru odstavcu, vhodnym pouzitlm tabulatoru. Ke 
zvyraznenl textu muzeme pouzlt ramovanl ci stlnovanl. To vse muzeme 
delat s napsanym textem, tzn. je zbytecne si predem lamat hlavu, kdy 
a kde pouzlt jaky typ plsma apod. To vse ponechejte na dobu az po jeho 
napsanl. Parametry dokumentu muzete ulozit, zlskate sablonu, tedy 
preddefinovane zadanl formatu v novem dokumentu. 

Format textu muzete jednak predvolit, jednak upravovat v napsanem 
textu. K tomu ucelu muslte text oznacit, to znamena vybrat jej pro dais! 
zpracovanl. 

1. Oznacenl textu 

Text muzete snadno oznacovat mysl. Ukazte na zacatek textu, stisknete 
tlacltko mysi a pri jeho stisku potahnete kurzor az na konec oznacovane 
casti textu. Tato technika ma ovsem sve uskall. Muzete snadno 
nezadane text presunout. Proto je vhodne, zvlaste nez zlskate v praci 
s mysi jistotu, pouzivat nektere z nasledujicich zpusobu. Pokud umlstite 


Format 


N astroje T abulka 0 


Pfsmo_ 


Odstavec_ 

Tabulator^- 

Ohranicem a stfnovanf_ 
Sloupce_ 

Velka pfsmena_ 

Velke pocatecnf pismeno. 


□ drazkv a cislovanL 
Cfsjovanf nadpisu_ 


Automaticky format. 
Galerie stvlu- 
StyL 


Ram_ 

Obrazek- 
Nakresleny objekt 
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kurzor vlevo od textu, zmeni kurzor tvar na sipku sklonenou doprava, smerem k textu. K teto zmene dojde v pruhu 
podel cele stranky, proto mluvime o Vyberovem pruhu. 

Oznaceni 

slova klepnout dvakrat ve slove 

radky klepnou dvakrat ve vyberovem pruhu 

nekolik radek tazenim kurzoru mysi 

veta CTRL+ klepnuti v textu 

odstavec klepnout dvakrat ve vyberovem pruhu 

klepnout trikrat v textu 

cely dokument klepnout trikrat ve vyberovem pruhu 

blok textu ALT a zatahnout mysi rozsah bloku 


Oznaceni klavesnici 

Stisknete klavesu SHIFT a klavesy pro presun textu. Napr. SHIFT + kurzorova sipka vpravo. 
Zruseni oznaceni 

Klepnete kdekolivv textu, nebo pohnete kurzorovou sipkou. 


Par slov o odstavci zde jiz padlo. Ma pro formatovani textu klicovy vyznam. Cely dokument je tvoren z jednotlivych 
odstavcu, tedy casti textu, ktery je vymezeny mezi dvema pouzitimi klavesy Enter. Odstavce budou mit vyznam i pro 
dalsi vyklad. 

Pismo 

Pismo muzeme predvolit nastavenim parametru v dialogovem panelu Pismo. Ten je dostupny z nabidky Format. Ma 
dve karty, my se ted’ budeme venovat karte pismo. Soucasne jsou nektere nastavene prvky zobrazeny v radku 
nastroju Format. 

• Sekce pismo je tvorena polem se seznamem. 

V seznamu mate moznost posuvnikem 
hledat vhodny typ pisma. Vybrany typ pisma se 
zobrazi v poli nad seznamem. Ceske znaky 
obsahuji jen ty sady pisma, ktere maji priponu 
CE (na obrazku je nastavena ceska verze 
TIMES NEW ROMAN. 

• Sekce Styl pisma umoznuje stejnym zpusobem 
nastavit jeden z uvedenych stylu pisma. 

• Sekce Velikost umoznuje nastavit velikost 
pisma v bodech. Vybrat vhodnou velikost Ize 
v seznamu pod polickem. 

• Sekce Podtrzeni ma v policku nastaven zpusob 
(zadne). Klepnutim na sipku seznamu se 
rozbali cela nabidka zpusobu podtrzeni. 

• Sekce Barva umozni stejnym zpusobem 
nastavit barvu. 

• Sekce Efekty je tvorena zatrzitky. Ve cviceni si 
ukazeme jejich „dopad” na text. 

• Sekce Ukazka prubezne bude predkladat, 
jak bude vypadat text s nastavenymi parametry. 

• Komentarje obsazen v poslednim radku panelu. 

Parametry nekterych prvku nastavenych v panelu 
„pismo” maji ekvivalent v grafickych tlacitkach 
v sade Format. Jeji obsah neni nemenny, mezi 

graficka tlacitka muzeme dalsi volne radit a tak si _ _ 

celou praci zprijemnit, zrychlit. Udaje nastavene |Times New Roman CE ▼ | |10 ▼ | B / U 

v zobrazenem dialogovem panelu vypadaji takto. --- 


Pismo 


Pismo: 


Times New Roman CE 


1; OCR A Extended 
1 Playbill 
^ Symbol 

^ Time: New Roman 


Times New Roman CE 


Podtrzeni: 
| (zadne) 


-Still- 

P preskrtnute 
f horni index 
P dolni index 


Prolozeni znaku 
fiez pisma: 


Velikost: 



Barva: 


1 


automaticka 
■N ahled- 


i 


T skryte 
D kapitalky 
f vsechnavelka 


OK 


Storno 


VychozL 



Toto je truetypove pismo. Totez pismo bude pouzito jak pro tiskarnu, tak pro obrazovku. 


Na obrazku vidite seznam s typem pisma a jeho velikosti. Klepnutim na sipky se seznam rozbali a i zde mate 
moznost volit z prislusne nabidky a vase volba bude pouzita pro oznaceny text. 

Upravu sady tlacitek si ukazeme ve cviceni. 


Cviceni 7 


1. Oznaceni textu 

Pro oznaceni textu pouzijeme nas dopis, ulozeny pod nazvem Pokus 1. Pokud jste mezitim tento dokument zavreli, 
tak jej opet otevrte. 

Stisknete tlacitko Netisknutelne znaky. Dokument by mel vypadat takto: 


• Oznacte slovo „uzivateli”. Umistete kurzor 
do slova a klepnete dvakrat. 

• Pred dalsim krokem vzdy zruste oznace¬ 
ni. 

• Oznacte prvni odstavec (osloveni) 
zatazenim textu. 

• Oznacte treti odstavec. Pred slovo 
Budete-li umistete kurzor a klepnete 
dvakrat ve vyberovem pruhu. 

• Umistete kurzor do tretiho odstavce. 
Klepnete trikrat v textu. 


Vaseny TEivateli.H 

II 

V tomto kousku textu si ukazeme nekolik zvlastnosti pri jeho psam.lf 
Budete-li psat dels! zpravu, pat si nedelejte hlavu s tim, kde utoncit konec rMku. 
Text automaticky "preteka" (salamuje se) na dalsi stranku. Sirka radtu je dana 
nastavenim levelio a pravelio okraje.TI 

if 

Pousiti klavesy ENTER znamena vztfy ukonceni odstavce. Odstavec je vzdy ta cast 
textu, kteraje oddelena dvema pouzitimi klavesy ENTER. A kazdy odstavec se chova 
jako samostatna cast. Prolilednete si pozome, kde se text zalamuje na dalsi radek a 
kde je ukoncen odstavec.Tf 

IT 
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• Oznacte cely dokument. Umistete kurzor do vyberoveho pruhu a klepnete trikrat. 

• Podobne si vyzkousejte oznacovani libovolnych cast! textu. 

2. Volba pisma 

Napiseme tento text s uplatnenim ruznych typu pisma. Parametry pisma budeme nastavovat v panelu Pismo 
nabidky Soubor. Pozorne sledujme zmeny v radku grafickych tlacitek Format. Pouzita hodnota (nebo pouzity prikaz) 
je vypsana v policku seznamu, nebo se projevi stisknutym tlacitkem. Tyto hodnoty sledujte. 

• Nastavte Times New Roman CE, velikost 12 a styl kurziva. Napiste: 

Volba pisma. 

• Nastavte Ariel CE, velikost 10, styl tucne. 

Velikost pisma nezalezi jen na nastavene hodnote, ale i na volbe typu pisma. Zatim pracujeme 
s pismem, ktere ma priponu CE. 

• Nastavte Courier New, velikost 14, podtrzeni jednoduche. 

V tomto odstavci si ukazeme, jak vypada text bez 
hacku a carek. 

• Nastavte opet nejbeznejsi typ pisma a to je Times New Roman CE, velikost 12, styl tucna kurziva. 

Podobne si muzete procvicit dalsi typy pisma a velikosti, styl . Horninm a dolnimu indexu 
budeme venovat samostatny odstavec . 

• Text, ktery budeme dale zpracovavat, by mel vypadat takto: 

Volba pisma. 

Velikost pisma nezalezi jen na nastavene hodnote, ale i na volbe typu pisma. Zatim pracujeme 
s pismem, ktere ma priponu CE. 

V tomto odstavci si ukazeme, jak vypada text bez hacku a 
carek i 

Podobne si muzete procvicit dalsi typy pisma a velikosti , styl Homimii a dolnimu indexu 
budeme venovat samostatny odstavec . 

• Dokument ulozte do sve slozky pod nazvem Pismo-1. 

• Podobny text si sestavte na dalsi prazdny dokument a posleze jej ulozte pod jmenem Pismo-2. K predvolbe 
pisma pouzijte seznamu a tlacitek v radku grafickych nastroju. 

3. Zmena pouziteho pisma 

• Oznacte cely text v dokumentu Pismo-2. Klepnete 3x ve vyberovem pruhu. Vsimnete si, ze v policku typ pisma a 
v policku velikost udaje zmizely. Program ma k dispozici jak ruzne typy, tak velikosti a proto neuprednosthuje 

v nabidce zadny z nastavenych parametru. 

• Zobrazte panel Pismo, v policku typu pisma nastavte Times New Roman CE, velikost 12, styl pisma nastavte na 
obycejne a do policka Podtrzeni nastavte zadne. Takto vypada vysledek. 

Volba pisma 

Velikost pisma nezalezi jen na nastavene hodnote, ale i na volbe typu pisma. Zatim pracujeme 
s pismem, ktere ma priponu CE. 

V tomto odstavci si ukazeme, jak vypada text bez hacku a carek. 

Podobne si muzete procvicit dalsi typy pisma a velikosti, styl. Homrmu a dolnimu indexu 
budeme venovat samostatny odstavec. 

• Tuto praci si samostatne vyzkousejte. 

• Pozn.: Parametry do policek musite nastavit vyberem ze seznamu. 

• Napiste dva radky soukromeho textu. 

• Cely text oznacte. 

• V dialogovem panelu zvolte pismo Wingdings. 

• A takto vypada predchazejici veta v „prekladu”. 

• ft 8§*n*ni mizoa 

• Vase soukrome sdeleni muzete predat adresatovi. 

Psani horniho a dolniho indexu 

Psani textu, v nemz potrebujete pouzit horni index napr. m 3 , nebo dolni index H 2 S0 4 , je pomerne caste. Operaci, 
ktera neni nejpohodlnejsi, si hned vyzkousime. Psani je prijemnejsi, upravite-li si obsah listy grafickych nastroju 
Format. Postup, ktery pouzijeme, je obecne platny pro jakekoliv upravy v liste grafickych nastroju. 

Cviceni 8 

Piseme vetu „m 3 je jednotka objemu”. 

• Napiste m. 

• Zobrazte dialogovy panel Pismo. 

• Zatrhnete horni index. 

• Napiste 3 . 

• Vypnete zatrzitko horni index a dopiste text. Pokud zatrzeni nezrusite, budete dalsi slova psat jako horni index. 
Piseme H 2 S0 4 

• Napiste H. Zobrazte dialogovy panel Pismo. Zatrhnete dolni index. 

• Napiste 2 . Zobrazte dialogovy panel Pismo. Zruste zatrzeni dolni index. 

• Napiste H 2 SO. Zobrazte dialogovy panel Pismo. Zatrhnete dolni index. 

• Napiste H 2 S0 4 . 
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To je pomerne nepohodlne a Ize si praci zprijemnit. V nabidce Zobrazit zvolte Panely nastroju. 
Stisknete tlacitko Upravit. 

V seznamu zvolte sadu Format. 


0 Pokud umistite kurzorvlevo od 
textu, zmeni kurzor tvar na 
sipku sklonenou doprava, smerem 
k textu. K teto zmene dojde v pruhu 
podel cele stranky, proto mluvime 
o Vyberovem pruhu. 

0 Tlacitka pro dolni index uchopi 
me a pretahneme do listy 
Format napr. vedle tlacitka pro horni 
index.. 

A takto vypadaji tlacitka pripravena 
k zapinani a odepinani funkce psani 
v hornim a dolnim indexu. 


Times New Roman CE 
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Odstavce 

Zakladni ideu, ze odstavce jsou samostatne stavebni kameny dokumentu, jsem jiz zdurazhoval. Na obrazku textu 
dokumentu Pokus-1 jsou zobrazeny znaky, koncici jednotlive odstavce. Kazdy odstavec bude mit sve vlastnosti, 
ktere se nastavi v dialogovem panelu Odstavec v nabidce Format. Panel je tvoren dvema kartami se zalozkami. Pro 
nas bude mit vyznam predevsim karta Odsazeni a mezery. I zde najdeme sekce, umoznujici nastavit jednotlive 
prvky. Obrazek vyjadruje vlastnosti ctvrteho odstavce vaseho dokumentu (Budete-li...). 

1. Sekce odsazeni umoznuje nastavit odsa¬ 
zeni textu od leveho (praveho) okraje stranky 
nastavenim hodnoty v ciselnych polickach 
poklepavanim na sipku nahoru (zvetsovani 
hodnoty), nebo na sipku dolu (zmensovani 
hodnoty). Zvoleny udaj muzete do policka 
i vepsat po vneseni textoveho kurzoru do 
policka. 

Pole se seznamemSpec/a/A7/ umoznuje 
nastavit polozku zadne, prvniho radku nebo 
predsazeni. Zvolite-li posledni dve moznosti, 
aktivuje se policko pro zadani ciselne hodnoty. 

2. Sekce mezery. VyberPrecf nebo Za 
umoznuje nastavit mezeru pred vybranym 
odstavcem, nebo za vlastnim odstavcem. 

Velikost mezer je vyjadrena v bodech podobne 
jako velikost pisma. Nastavovani techto 
parametru pouzivame pro vytvoreni mezer 
mezi odstavci. Budou nahrazovat mezery 
vznikle klepnutim klavesy Enter. To mav podstate vyznam vlozeni prazdneho odstavce, jehoz velikost je dana 
velikosti pisma v predchazejicim odstavci. Zde si nastavime mezery mezi odstavci bez ohledu na zvolenou velikost 
pisma 

3. Sekce Nahled okamzite reaguje na vsechny nastavovane parametry. V teto sekci je zvyraznen vzdy ten odsta¬ 
vec, ve kterem je umisten kurzor. Nastavovani se bude vzdy tykat tohoto aktivniho odstavce. 

Radkovani je mozno volit ze seznamu, ktery otevrete klepnutim na sipku vedle policka.V cislicovem poli pak muzete 
nastavit nasobky radkovani. Zvolite-li ve vyberu udaj presne, nebude bran ohled na velikost pisma. 

4. Sekce zarovnani. V seznamu, ktery se otevre po klepnuti na sipku, nastavite zarovnani textu v aktivnim odstavci. 
Volba se soucasne projevi stisknutym tlacitkem v liste grafickych nastroju sady Format. A zcela obdobne stisknuti 
nebo vypnuti tlacitka se projevi nastavenim typu zarovnani v dialogovem panelu. 

5. Tlacitka. Dialogovy panel obsahuje krome povinnych tlacitek (OK a Storno) jeste tlacitko Tabulatory. Tri tecky za 
nazvem opet znamenaji, ze se zobrazi dalsi dialogovy panel. 

Tyto parametry jsou soucasti stylu odstavce. Prenaseji se automaticky na novy odstavec, vznikajici po stisknuti 
klavesy Enter. Chcete-li v dalsim odstavci mit nastaveny jine, nove parametry, musite je po stisknuti klavesy Enter 
nastavit v dialogovem panelu (nebo grafickymi tlacitky). 



Cviceni 9 

Pro nastavovani parametru odstavce opet pouzijeme dokument s nazvem Pokus-1. Protoze pri nasi cinnosti doznal 
zmen, prejmenujeme jej na Odstavec-1. 

1. Uprava dokumentu 

• Premistete textovy kurzor na druhy odstavec (je to prazdny odstavec bez textu). 

• Stisknete klavesu Backpace. 

• Podobne odstrante i druhy prazdny odstavec. 
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2. Odsazeni 

• Umistete kurzor do prvniho odstavce (Vazeny...). 

• V sekci odsazeni zleva nastavte 0,5 cm. 

• Potvrdte OK. 

• Postupne takto upravte odsazeni i u dalsich odstavcu. 

• Umistete kurzor do tretiho odstavce (Budete-li...). 

• Otevrete seznam specialni. 

• Zvolte prvni radek a ponechejte nabidnutou hodnotu, potvrdte OK. 

3. Mezery 

• Umistete kurzor do druheho odstavce (V tomto...). 

• V sekci mezery nastavte pred hodnotu 12 b. 

• Potvrdte OK. 

• Umistete kurzor do tretiho odstavce (Budete-li...). 

4. Radkovam 

• Umistete kurzor do ctvrteho odstavce (Pouziti...). 

• V nabidce radkovam nastavte hodnotu 1,5 radku. 

5. Zarovnani 

• Umistete kurzor do prvniho odstavce (Vazeny). 

• V sekci Odsazeni zleva nastavte 0 cm. 

V sekci zarovnani nastavte na stred. 

Upraveny text by mel vypadat takto: Vaseny uzivateli.K 


V to into ■ kousku te xtu- si ukazeme nekolik- zvlastnostrprij eho ■ p s am.^ 

Budete-lip s at- delsrzpravu* p ak- si ne delejte hlavu- s tim, ■ kde ukoncit- 
kone c radku. T e xt ■ automaticky ■ 11 preteka" (salamuj e ■ ■ s e) na- dalsi- stranku. Sirka- 
radkuj e ■ dananasta^enimle veho ■ ■ apraveho ■ okraj e 

P ouzitifklave sy EN T ER- znamena-vzdy ukonc em- o dstavce. ■ O dstave cje ■ vzdy ta- 
c ast teztu^ ■ ktera j e ■ o ddelena- dvema- p ouzitimi klave sy ENT ER. A ■ kasdy■ 
o dstave c s e ■ chova j ako ■ ■ s amo statna- c ast. Prohle dnete ■ si p ozome, kde ■ s e te xt ■ 


zalamuj e ■ na- dalsi radek ■ a- kde j e ukonc en- o dstave c.][ 

6. Prenasem vlastnosti odstavce 

• Umistete kurzor na konec prvniho odstavce (...uzivateli). 

• Stisknete klavesu Enter. 

• Napiste predchazejici bod cviceni. Vsimnete si, ze i pro tento novy odstavec plati zarovnani na stred. 

• Umistete kurzor na konec tretiho odstavce (...okraje.). 

• Stisknete klavesu Enter. 

• Napiste text ctvrteho odstavce. Text bude mit odsazeni 0,5 cm zleva a navic bude mit odsazeny prvni radek. 
Vlastnosti odstavce se tedy skutecne prenaseji na dalsi vznikajici odstavec. 

7. Uvolneni vlastnosti odstavce 

• Umistete kurzor na konec posledniho odstavce (...odstavec.). 

• Stisknete klavesu Enter. 

• V sekci radkovam zvolte jednoduche. 

• Stisknete klavesu Enter. 

• Zacnete psat text dels! nez dva radky. Vidite, ze text v tomto odstavci nema vlastnosti predchazejiciho odstavce. 

• Dokument ulozte. 

8. Jednotlive ukoly si libovolne procvicte 

Tabulatory 

Tento dialogovy panel je dostupny z nekolika mist. Predevsim se zobrazi z nabidky Format. Dale jsme poznali, ze je 
pristupny i z dialogoveho panelu Odstavce. Ma klicovy vyznam pro format textu. 

Pismo, s nimz pracuje program Word 
(cely system Windows 95 a vsechny 
podrizene programy), je proporcionalni. 

To znamena, ze kazde pismeno ma 
jinou sirku. Vubec se tedy nepodoba 
strojopisu nebo psani v T602. Mezerni- 
kem nelze nastavit pismena pod sebe. 

Zarovnaneho okraj dosahneme jen 
pomoci tabulatoru, ktere nastavi pro 
kazdy radek stejnou vychozi pozici. 

Kurzor na pozici zarazky navedete 
klavesou Tab. 

1. Sekce Zarovnani nabizi pet druhu 
zarazek: 

* Vlevo. Zatrzeni volby nastavi 
zarazku, ktera bude zarovnavat levyokraj textu. 

* Vpravo. Volba nastavuje zarovnany pravy okraj textu. Lze takto napriklad zarovnavat sloupec cisel. Jak vidite 
na obrazku, neni to vhodne pro zarovnani desetinnych cisel. 
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* Na stred. Zarovnava text na pozici 
zarazky soumerne z obou stran. 

* Podle desetinne carky. Pro zarovnavani 
sloupce cisel s ruznym poctem 
desetinnych mist je urcena tato 
zarazka. 

* Sloupec. Tato zarazka vyznacuje 
zacatek sloupce a vytvari souvislou 
caru vtextu obsahujicim vice radku. 

Zarazky jsou nastaveny na konkretm 
vzdalenosti na pravitko. Vsimnete si, ze 
pro jednotlive zpusoby zarovnani maji 
zarazky ruzny tvar. 

I umisteni zarazek patri mezi parametry 
odstavce. Proto se budou pri stisknuti kh 

2. Sekce umisteni zarazek. Do policka je mozno zapsat ciselne udaje pozice zarazky. Pak zvolite typ Zarovnani. 

3. Tlacitko Nastavit. Timto tlacitkem umistite do seznamu pozici zarazky. 

4. Sekce Vodici znak. Zde mate moznost nastavit napr. vyteckovani vzdalenosti mezi jednotlivymi zarazkami. 

5. Tlacitko OK. Stisknutim tohoto tlacitka nastavite zarazky na pravitko. 

6. Vymazani zarazek. Klepnutim na zarazku urcenou k odstraneni ji nastavite do policka a pak stisknete tlacitko 

Odstranit. Chcete-li odstranit vsechny zarazky stisknete tlacitko Vymazat vse. 

Zkusenejsi uzivatel pouzije pohodlnejsi alternativu. V levem hornim rohu dokumentu, kde se styka vertikalni a 

horizontalni pravitko, je tlacitko, ktere nese symbol nektereho ztabulatoru. Zobrazeny tabulator je mozno primo 

umistit na horizontalni pravitko klepnutim na prislusnou pozici. Pod timto tlacitkem jsou skryty vsechny typy zarazek. 

Jejich vyber se provadi klepnutim na tlacitko. 

Cviceni 10 


tabulator 


' 1 ' 


■ i ■ i ■ 12 ■ i 


-► 

Pondeli 

-► 

Pondeli 

-► 

Pondelilf 


-► 

Dnes 

-*■ 

Dnes 

-► 

DnesTf 


-► 

1203 

-*■ 

1203 

-*■ 

1203 

1203TT 

—► 

30 

—► 

30 


63 -> 

63H 

-* 

580,03 

-*■ 

530,03 


530,03 

580,03fl 

—► 

25,325 

-*■ 

25,325 


25,325 

25,32^[ 


sy Enter prenaset do noveho odstavce. 


1. Zarazky nastavime nejprve v dialogovem panelu 

• Otevrete si Novy textovy dokument. 

• Dokument pojmenujte TBL-1 a ulozte jej do vlastni slozky. 

• Pro praci stisknete tlacitko Zobrazovat vse, bude prakticke videt posun pozice kurzoru po stisknuti klavesy Tab. 

2. Podle obrazku nastavte zarazky a napiste predlozeny text 

• Zobrazte dialogovy panel Tabulatory. 

• Do policka Umisteni zarazek napiste 2 cm. 

• V sekci Zarovnani zvolte vlevo. 

• Stisknete tlacitko Nastavit. Hodnota 2 cm se zobrazila v seznamu. 

• Do policka Umisteni zarazek napiste hodnotu 6 cm. 

• V sekci Zarovnani zvolte vpravo. 

• Stisknete tlacitko Nastavit. Hodnota 6 cm se zobrazila v seznamu pod pozici predchazejici zarazky. 

• Do policka Umisteni zarazek napiste hodnotu 8 cm. 

• V sekci Zarovnani zvolte na stred. 

• Stisknete tlacitko Nastavit. Hodnota 8 cm je rovnez v seznamu. 

• Stisknete tlacitko OK. 

3. Psam textu 

• Stisknete tlacitko Tab. 

• Napiste Pondeli. 

• Stisknete tlacitko Tab. 

• Pri psam si vsimnete, ze se slovo Pondeli pise odzadu. Zarovnava se pravy okraj textu. 

• Stisknete tlacitko Tab. 

• Pri psam si vsimnete, ze se slovo Pondeli pri psam rozrusta vlevo i vpravo. 

• Podobne napiste dalsi radek sloupcu. Muzete porovnat zarovnani textu podle zvoleneho typu zarazky. 

• Zobrazte dialogovy panel Tabulatory. 

• Do policka Umisteni zarazek napiste 11cm. 

• V sekci Zarovnani zvolte die desetinne carky. 

• Stisknete tlacitko Nastavit. Hodnota 11 cm je rovnez v seznamu. 

• Stisknete tlacitko OK. 

• Napiseme stejnym zpusobem treti radek. 

• Pri psam ctvrteho radku muzeme sledovat zarovnavani sloupcu cisel. Pokud jde o cela cisla, je mozno pouzit 
zarovnani vpravo a die desetinne carky. 

• V poslednim radku vynikne vyznam zarovnani die desetinne carky. 

• Dokument ulozte a pro dalsi praci jej prejmenujte na TBL-2. 

4. Odstraneni zarazek 

Pred dalsim pokracovanim stisknete klavesu Enter. Zmeny budeme delat vzdy vnovem odstavci. 

• Klepnete na hodnotu 6cm v seznamu umistenych zarazek. 

• Stisknete tlacitko OK. 

• Napiste jeden radek textu do sloupcu. 

• Stisknete klavesu Enter. 

• Stisknete tlacitko Vymazat vse. 

• Stisknete tlacitko OK. 

5. Nastaveni zarazek na pravitko 
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• Klepnete na tlacitko v levem hornim rohu dokumentu a vyberte zarazku Zarovnani vlevo. 

• Ukazte ukazovatkem na pozici 2 cm na pravitku a stisknete tlacitko mysi. 

• Vyberte zarazku Zarovnani vpravo. 

• Klepnete na znacku 6 cm. 

• Vyberte zarazku na stred. 

• Klepnete na znacku 8 cm. 

• Napiste text prvniho radku. 

• Stisknete klavesu Enter. 

• Napiste text druheho radku. 

• Ukazte na zarazku na pozici 2 cm. Stisknete tlacitko mysi a presunte zarazku na pozici 3 cm. Vidite svisle 
pravitko ukazujici zarovnani textu. V textu se posunulo jen slovo ve druhem radku, kde je umisten kurzor. 

• Vratte zarazku na pozici 2 cm. 

• Oznacte cely text. 

• Ukazte na pozici 2 cm, stisknete tlacitkjo mysi a posunte zarazku na 3 cm. Posunul se text v oznacenych odstav- 
cich. 

• Pridejte zarazku na desetinne cislo a umistete ji na 11 cm. 

• Napiste radky obsahujici desetinna cisla. 

6. Odstraneni zarazek 

• Ukazte na zarazku na pozici 2 cm, stisknete tlacitko mysi. Objevi se svisle pravitko. Pri stisknutem tlacitku 
stahnete zarazku na textovou plochu. Tim jste zarazku odstranili. 

• Odstrante postupne vsechny zarazky. 

7. Zmeny v pozici zarazek 

• Umistete kurzor do textu napr. pred druhe slovo druheho radku. 

• Stisknete klavesu Backspace. 

• Zarazku jste zrusili. 

Obnoveni provedete opetovnym stisknutim klavesy Tab. 

Styl odstavce 

Souhrn vsech parametru, ktere jsou pro dany odstavec nastaveny, se nazyva stylem odstavce. To je souhrnny 
pojem, pod nejz jsou zahrnuty parametry pisma, odstavcu a tabulatoru. Nazev stylu je pojmenovamm pro souhrn 
vsech parametru. Podle nazvu jednotlivych stylu je budeme rozlisovat. Aplikace urciteho stylu na dany odstavec 
znamena vtisknout tomuto odstavci vsechny parametry, ktere styl definuji. 

Seznam pojmenovanych stylu je i soucasti vybaveni programu Word. Je dostupny z nabidky Format. Volba Styl... 
otevira dialogovy panel. Problematiku si priblizime konkretnim prikladem. 

Cviceni 12 

• Otevrte Novy dokument. 

• Ulozte dokument pod jmenem 
Sty ly-1. 

• Napiste nekolik jednoduchych 
odstavcu. Napriklad pouzijte 
tyto prvni tri ukoly. 

• Umistete kurzor do prvniho 
odstavce. 

• Zobrazte dialogovy panel Styl. 

Pro sjednoceni podminek 
zvolte v sekci polozku 
vsechny styly. 

• Vyberte styl Nadpis 1. V sekci 
Popis jsou uvedeny nastavene 
parametry odstavce, ktere 
chcete aplikovat na Vas vybrany odstavec. 

• Stisknete tlacitko Pouzit. 

Vysledek: 

Otevrete Novy dokument. 

Otevrete Novy dokument 

Ulozte dokument pod jmenem Styly-1. 

Napiste nekolik jednoduchych odstavcu. Napriklad pouzijte tyto prvni tri ukoly. 

Aplikovany styl ma obsahuje vsechny parametry uvedene v popisu. 

• Umistete kurzor do tretiho odstavce. 

• Na vybrany odstavec aplikujte styl Nadpis 3. 

• Na upraveny prvni odstavec (provedeny ve stylu Nadpis 1) aplikujte styl normalni. 

• Totez udelejte se tretim odstavcem. 

• Dokument ulozte. 

Kratka ukazka mela pomoci vysvetleni pojmu styl. Uzivatel nemusi vychazet z preddefinovanych stylu, uvedenych 
v seznamu, ale muze si vytvaret vlastni styly (nebo pouzite styly upravovat). 

Stisknutim tlacitka Novy zobrazite dialogovy panel (obrazek na dalsi strane nahore), umoznujici nastavit parametry 
stylu odstavce, pojmenovat jej a pouzit. 

Tento panel nam umozni nadefinovat vlastni styl. 

Policko Nazev umoznuje zapis nazev stylu (Jmenol). 
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V seznamu muzete navolit, na 
jakem stylu bude vas styl zalozen. 
Obrazek ukazuje volbu normalni. 
Sekce Popis uvadi zaklad budouci- 
ho stylu. 

Sekce Styl nasledujiciho odstavce 
predurcuje styl odstavce, ktery se 
bude vytvaret po stisknuti klavesy 
Enter. 

Sekce Format umoznuje zobrazit 
zname dialogove panely. V nich 
nastavime parametry pisma a 
odstavce. Ostatni pozname pozdeji. 


Cviceni 13 


Vytvoreni Noveho stylu odstavce 

• Urmstete kurzor do prvniho 
odstavce dokumentu Styly-1. 

• Zobrazte dialogovy panel Styl. 

• Stisknete tlacitko Novy. 

• Do policka Nazev napiste sve jmeno s indexem 1 (budete si jich vytvaret vice). 

• V sekce Zalozit na stylu nechejte nastaveno (nastavte) normalni. 

• V seznamu Typ stylu vyberte odstavec. 

• V seznamu Styl nasledujiciho odstavce zvolte normalni. 

• Stisknete tlacitko Format. 

• Zobrazte dialogovy panel Pismo. 

• Nastavte Courier New CE. 

• Zvolte Tucna kurziva. 

• Velikost nastavte 12. 

• Stisknete tlacitko OK. 

• Zobrazte dialogovy panel Odstavec. 

• V sekci mezery nastavte 6 pred a 6 za. 

• V sekci odsazeni vyberte ze seznamu specialni polozku prvni radek. 

• Potvrdte OK. 

• Stisknete tlacitko Pouzit. 

• Vysledek: 

Otevrete Novy dokument. 

• Ulozte dokument pod jmenem Sty ly-1. 

• Napiste nekolik jednoduchych odstavcu. Napriklad pouzijte tyto prvni tri ukoly. 

• Dokument ulozte pod jmenem Styly-2. 

Uprava stylu 

Seznam stylu je pohodlne dostupny ze seznamu Sfy/v radku 
grafickych tlacitek sady Format. Po klepnuti na sipku seznam 
otevrete a muzete v nem pohodlne prohlizet a vybirat styl, ktery 
chcete na konkretni odstavec aplikovat (v odstavci must byt 
umisten kurzor). Stejnou moznost mame i pri pouziti seznamu 
dialogoveho panelu Styl. Vyberova sekce Zobrazit umoznuje 
vybrat z nasledujici nabidky 

1. Vsechny styly nabizi seznam vsech vytvorenych stylu, archi- 
vovanych programem. 

2. Pouzite styly nabizeji zuzeny vyber stylu aplikovanych v otevrene 

3. Uzivatelem definovane styly predklada jen styly, vytvorene vlastni 

Cviceni 14 

• Pracovat budeme s dokumentem Styly-2. 

Umistete■kur zor■do-prYniho■odstavce■a-pouzijte■styl■ 
s°Vasin- jmenem. Tf 

Ni dnihy| d dfiiv« lqidiietejmy 

Efriistete ■ kurzor- do ■ fcre tiho ■ odstavce ■ a -pouzij te ■ styl ■ 
s °lTasim ■ jmenem. If 


• Zobrazi se panel Znovu pouzit styl, ve 
kterem rozhodnete o zmene stylu 
odstavce. 


1 Znovu pouzit styl 

mm 

Styl: Ivan 

OK 

Frejete si: 

Storno 

f* IFredefinovat styl na zaklade vybraneho tentu?! 


C J\[aformatovat vybrany text podle stylu? 



• V dialogovem panelu Styly otevrete 
nabidku Zobrazit a zvolte Vsechny 
styly. Touto volbou si zajistite 
dostatecnou zasobu stylu pro jejich 
aplikaci. 

• Oznacte prvni odstavec. 

• Zmente velikost pisma 
a nastavte Ariel CE. 

• Otevrete seznam stylu. 

• Zvolte styl s vasim jmenem 
a klepnete na nej. 



3 


4 


5 


IT Nadpis 1 
IT Nadpis 2 
IT Nadpis 3 
IT Normalni 
IT odstl 


n dokumentu. 
tvorbou. 
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• V sekci Prejete si zvolte volbu Predefinovat sty I na zaklade vybraneho textu zmenite parametry sveho stylu. 

• Potvrdte OK. 

• Zmenou parametru stylu, doslo k jeho zmene u vsech odstavcu, na nez byl aplikovan, v nasem pripade v prvnim 
a tretim odstavci. 


• Samostatne si vytvorte nekolik 
odstavcu a provedte zmenu stylu. 

To ocenite zvlaste u delsiho dokumentu, Widndiycdrtitftt^ 

kdy bude treba napr. upravovat nadpisy Umi^iiekurzordotfeiihood^avceapouzijte:^yl£ B ^:iinri;jmenenri{[[ 

odstavcu. Proto je vhodne odstavce 
vytvaret ve stylu se stejnym jmenem. 

Pozdejsi zmenou jejich parametru zmenite najednou parametry ve vsech odstavcich dokumentu.Takto jsou tvoreny 
nadpisy odstavcu v tomto studijmm textu. 

Zmeny ve stylu odstavce muzete udelat i v dialogovem panelu Uprava stylu, ktery se zobrazi po stisknuti tlacitka 
Upravit v panelu Styl. 

Soucasti stylu odstavcu jsou jeste funkce Odrazky a cislovani, Ohraniceni a stinovani. V podstate jsou vsechny 
parametry nastavitelne v panelu Upravit. 

K temto funkci se jeste vratime. Ted’ se seznamime s upravami textu. Ty nam umozni vytvorit pohodlne dels! 
dokument, aniz bychom ztraceli cas psanim. 


Uvod 

Charakteristika programu 

Cviceni 15 

Upravy textu 

Pod pojmem upravy budeme rozumet predevsim opravu poslednfch kroku, 
ktere jsme udelali pri tvorbe dokumentu, kopirovam a presunu textu. Celou 
problematiku resi nabldka Upravy, sdruzujicl potrebne prikazy. Venujme jim 
postupne pozornost. Za kazdym prikazem je uvedena kombinace klaves. Jejich 
soucasny stisk ma stejny vyznam, jako klepnuti na nazev prikazu v menu. 

Soucasne vsechny prikazy maji ekvivalent v radku grafickych tlacitek sady 
Standardnf. 

1 Zpet: Za dvojteckou tohoto prikazu je vydrena posledni cinnost, kterou ma 
prikaz vratit v nasem pripade je vracenou akci vymazani (CTRL + Z). 

2. Opakovat : Opacny proces. Opet za dvojteckou je vypsana posledni akce, 
kterou uzivatel udelal (CTRL+Y). 

Oba prikazy maji ekvivalent mezi grafickymi tlacitky v sade 
Standardni. Vedle tlacitek jsou sipky, ktere oteviraji seznamy 
s vyjmenovanymi kroky. Klepnutim na uvedenou cinnost se muze 
uzivatel vratit do pozadovane faze sve cinnosti. 

Je to v nekterych pripadech nejpohodlnejsi cesta k naprave „rozhozeneho” 
dokumentu. 

Dais! sekce obsahuje prikazy, ktere maji pro vlastm praci zasadnf vyznam. 

Vlastni upravy dokumentu se budou tykat vzdy jen oznacene casti textu, nebo objektu. Oznaceny dokument je 
mozno kopfrovat, mazat, nebo presouvat. Prikazy obsazene v nabfdce maji sve ekvivalenty mezi grafickymi tlacitky, 
Ize je realizovat pomoci kombinace klaves. 



r-j 

T 



Gpravy 


Zobrazit Vlozit Forma 


Zpet: Vymazat 

Ctrl+Z 

Opakovat: Vymazat 

Ctrl+Y 

Vyjmout 

Ctrl+X 

Kopirovat 

Ctrl+C 

Vlozit 

Ctrl+V 

Vlozit jinak... 


Vymazat 

Del 

Vybrat vse 

Ctrl+A 

Najit... 

Ctrl+F 

Zamenit... 

Ctrl+H 

Prejit na... 

Ctrl+G 

Automaticky tewt... 


Zalozka... 


Propojeni... 






3. Vyjmout. Prikaz odstranuje oznacenou cast dokumentu do schranky, kde ji uchovava pro 

pozdejsi pouziti. Prikaz Ize uskutecnit kombinaci klaves CTRL+X, nebo klepnutim na graficke tlacitko. 



4. 


Kopirovat: Prikaz porizuje kopii oznacene casti doklumentu a uklada ji pro pozdejsi pouziti do 
schranky. Opet je mozno pouzit kombinaci klaves CTRL+C, nebo stisk grafickeho tlacitka. 



5. Vlozit: Prikazem vlozite obsah schranky na pozici kurzoru. Vyznamna je predevsim ta skutecnost, ze 
obsah schranky Ize vlozit do kterekoliv mista v dokumentu, nebo ji vkladat i do jine aplikace, pracujici 
v systemu Windows -95.1 u tohoto prikazu muzete soucasne stisknout CTRL+V, nebo stisknout 
graficke tlacitko. 


6. Vlozit jinak... Vyvola dialogovy panel, umozhuji prizpusobeni mezi jednotlivymi aplikacemi. 

7. Vymazat. Pouziti prikazu odstrani oznacenou cast textu z pozice v dokumentu. Neumisti ji vsak do schranky, 
odstraneni objektu je definitivni. Naprava je mozna pomoci funkce Zpet. Stejnou funkci, tj. vymazat, ma klavesa 
Del. 

8. Vybratvse. CTRL+A, umoznuje oznacit najednou cely dokument. 


Schranka 

Pri popisu prikazu nabidky Upravy pouzivame pojem schranka. Jde o cast pameti, ktera je vyhrazena pro archivaci 
casti dokumentu. Ty se do ni mohou umistit bud’ kopirovanim nebo vyjmutim. Pro dalsi cinnost s obsahem schranky 
je zpusob, jakym se tarn cast dokumentu dostala, nepodstatny. Obsah schranky Ize vkladat na libovolne misto vtom 
samem dokumentu, do jineho dokumentu, vytvoreneho ve stejne aplikaci, nebo v jine aplikaci pracujici pod Win¬ 
dows 95. Vice je o schrance napsano v studijnich textech pro praci v systemu Windows 95. Obsah schranky, ktery 
jste „nakopirovali”, muzete opakovane vkladat. 
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Cviceni 16 

1. Kopirovani textu 

• Otevreme dokument Styl-1 

A. Kopirovani pomoci prikazu nabidky Upravy 

• Oznacte prvni slovo v prvnim odstavci. 

• Otevrete nabidku Upravy. 

• Vyberte prikaz Kopirovat. 

• Umistete kurzor na posledni pozici v odstavci. 

• Zvolte prikaz Vlozit. 

B. Kopirovani pomoci kombinace klaves 

• Oznacte prvni odstavec. 

• Stisknete CTRL+C. 

• Prejdete kurzorem na konec textu (CTRL+ End). 

• Stisknete klavesu Enter. Vytvorite novy prazdny odstavec. 

• Stisknete CTRL+V. 

C. Kopirovani pouzitim grafickych tlacitek 

• Oznacte prvni dva odstavce. 

• Klepnete na ikonu Kopirovat. 

• Na konci textu vytvorte novy odstavec. 

• Klepnete na ikonu Vlozit. 

• Znovu vytvorte prazdny odstavec. 

• Klepnete na ikonu Vlozit. Vidite, ze obsah schranky muzete opakovane vkladat. 

2. Presun textu 

A. Presouvani pomoci prikazu nabidky Upravy 

• Oznacte prvni odstavec. 

• Otevrete nabidku Upravy. 

• Vyberte prikaz Vyjmout. 

• Umistete kurzor na posledni pozici v odstavci. 

• Zvolte prikaz Vlozit. 

B. Presouvani pomoci kombinace klaves 

• Oznacte prvni odstavec. 

• Stisknete CTRL+X. 

• Prejdete kurzorem na konec textu (CTRL+ End). 

• Stisknete klavesu Enter. Vytvorite novy prazdny odstavec. 

• Stisknete CTRL+V. 

C. Presouvani textu pouzitim grafickych tlacitek 

• Oznacte prvni dva odstavce. 

• Klepnete na ikonu Vyjmout. 

• Na konci textu vytvorte novy odstavec. 

• Klepnete na ikonu Vlozit. 

• Znovu vytvorte prazdny odstavec. 

• Klepnete na ikonu Vlozit. Vidite, ze obsah schranky muzete opakovane vkladat. 

D. Spojovani odstavcu 

• Oznacte druhy odstavec v upravenem textu. 

• Sami si vyberte zpusob, jakym odstavce ze stavajici pozice vyjmete. 

• Kurzor je pozici za textem predchazejiciho odstavce. Stisknete mezernik pro vytvoreni mezery. 

• Vlozte text ze schranky. 

• Vznikly prazdny odstavec odstranite stisknutim klavesy Backspace. 


Napoveda 

Nove okno 
Usporadat vse 
Rozdelit 


Okno 

Ke kopirovani mezi dokumenty v aplikaci Word vyuzijeme prikazu nabidky okno. 

Okna jsou samostatne pracovni plochy zobrazenych dokumentu. Jsou sdruzeny 
do dvou sekci. V prvni jsou prikazy obsluhujici okno a ve druhe jsou nazvy 
otevrenych dokumentu. Aktivni dokument je oznacen zatrzitkem. 

Prepinani mezi dokumenty se provadi klepnutim na nazev dokumentu, s nimz 
chcete pracovat. 

Dokument, z nehoz chceme presouvat nebo kopirovat text, oznacujeme jako 
zdrojovy a dokument, do ktereho text vkladame, jako cilovy. 

Pri teto technice prace je vyhodou prehled po celem zdrojovem i cilovem 
dokumentu, nevyhodou je to, ze oba dokumenty nemuzeme sledovat soucasne. 

Nevyhodu muze odstranit moznost zobrazit zdrojovy a cilovy dokument 
soucasne. 

Soucasnym zobrazenim obou dokumentu ziskame castecny prehled o textu 
v obou dokumentech. Mezi okny se Ize prepinat klepnutim na plochu 
pozadovaneho dokumentu. 

Nevyhodou je to, ze jsou zobrazeny jen male cast! dokumentu, a proto je 
obtizne se v textu orientovat a do ciloveho dokumentu je spravne vlozit. 

O vhodnosti obou zpusobu si rozhodne uzivatel sam. Doporucuji techniky kombinovat. To ostatne plati pro celou 
obsluhu tohoto programu. Snazte se nevytvorit nejaka omezeni ve volbe obsluhy. 
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Cviceni 17 


1. Prepinam mezi okny 

• Otevrete dokument Styl-1. 

• Otevrete dokument Pokus-1. 

• Otevrete nabidku Okno. 

• Klepnete na nazev dokumentu Styl-1. 

• Klepnete na nazev dokumentu Pokus-1. 

• V nabidce okno zvolte prikaz Usporadat vse. 

• Titulni lista aktivniho okna je vybarvena modre. 

• Klepnete na plochu druheho dokumentu. 

2. Vytvorem vysledneho dokumentu 

Zde si ukazeme, jak Ize vyuzit jiz napsanych textu k tvorbe vystupniho dokumentu. 

Navic si ukazeme dalsi charakteristickou vlastnost kopirovani. Soucasne s obsahem se kopiruje i format 
a to nejen pokud jde o pismo,ale kopiruji se vsechny parametry odstavce. 

Techniku provedeni prace ponecham na vas, mate moznost ji ve cviceni stridat. 


• Otevrete Novy dokument. 

• Dokument pojmenujte Okno-1 a ulozte jej do sve slozky, 

• Klepnete na Styl-1. 

• Na prvni odstavec aplikujte styl Nadpis 1. 

• Odstavec oznacte a zkopirujte do schranky. 

• Aktivujte cilovy dokument Okno-1. 

• Vlozte obsah schranky. 

• Napiste radek vlastmho textu. 

• Aktivujte dokument Pokus-1. 

• Oznacte odstavec a zkopirujte jej do schranky. 

• Klepnete na nazev ciloveho dokumentu. 

• Vlozte obsah schranky. 

• Ve zdrojovem dokumentu udelejte zmenu ve stylu odstavce (radkovani, zarovnani, mezery). 

• Odstavec nakopirujte do ciloveho dokumentu. 

• Vytvorte dokument o rozsahu minimalne 1,5 stranky. 

3. Uprava textu 

• Oznacte cely dokument (napr. CTRL+A). 

• Zvolte normalm pismo, Times New Roman CE, odstrante odsazeni a mezery. 

• Na nekolik kratkych odstavcu uplatnete vlastni styl (vase jmeno-1). 

• Oznacte prvnf odstavec formatovany vasim stylem a zmente nektere parametry (napr. pismo tucne, velikost 12) 

• Klepnete znovu na jmeno stylu. 

• Na dotaz, zda chcete zmenit styl podle vybraneho textu, odpovezte Ano. 

• Pozorujte zmenu v celem dokumentu. 


4. Vytvorem dlouheho dokumentu 

Pridelite-li odstavcum (nadpisum, eastern textu) styl stejneho jmena, je mozno predefinovamm parametru stylu 
zmenit styl u vsech odstavcu najednou. Dalsi cast cviceni bude zamerena na vytvorem dokumentu, ktery bude 
obsahovat minimalne 3 strany. Text bud’ opiste, chcete-li aby daval smysl, tzn. pouzijte vlastni vytvoreny dokument 
nebo pro cvicne ucely text proste nakopirujte. Do textu umistete odstavce, ktere maji stejny styl. V navodu mate 
priklad vytvoreni dokumentu kopirovanim. 

Otevrete Novy dokument. 

Dokument pojmenujte Dlouhy a ulozte do sve slozky. 

Otevrete dokumenty, ktere obsahuji jiz vytvoreny text. 

Posunte si do popredi dokument dlouhy. 

Napiste nazev dokumentu „Sestava PC”. 

Pro tento odstavec vytvorte vlastni styl (pismo tucne, velikost 12, mezera za 12 b apod.) pod nazvem Kapitola. 
Napiste „Monitor”. Vytvorte novy styl pod nazvem odst.-l (pismo tucne, velikost 10, mezera za 6 b, styl nasleduj 
ciho odstavce normalm). 

Nakopirujte z libovolneho dokumentu cast textu. 

Napiste „Teleso pocitace”. 

V seznamu stylu najdete styl odst-1 a klepnutim na nazev styl aplikujte. 

Opet nakopirujte cast textu. 

Napiste „Klavesnice”. 

V seznamu stylu najdete styl odst-1 a klepnutim na nazev styl aplikujte. 

Opet nakopirujte cast textu. 

Napiste „Diskova mechanika”. 

V seznamu stylu najdete styl odst-1 a klepnutim na nazev styl aplikujte. 

Opet nakopirujte cast textu. 

Napiste „Disketa”. 

V seznamu stylu najdete styl odst-1 a klepnutim na nazev styl aplikujte. 

Opet nakopirujte cast textu. 

Napiste ..Multimedia”. 

V seznamu stylu najdete styl odst-1 a klepnutim na nazev styl aplikujte. 

Opet nakopirujte cast textu. 

Muzete volne pokracovat. Cilem je dokument, ktery ma odstavce rozlozeny do minimalne tri stran. Muzete 
pripsat nazvy odstavcu, nebo nakopirovat vice textu mezi odstavce. 

Dokument ulozte. 
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Ohraniceni a stinovani 

Funkce ohraniceni a stinovani umoznuje zvyraznit cast! textu oramovanim, podtrzenim, vystinovanim ramecku a 
pod. Vas dokument ziska na eleganci. Prikazy jsou dostupne z nabidky Format volbou Ohraniceni a stinovani. 
Zobrazeny dialogovy panel ma dve karty se zalozkami. Opet se cinnost bude vazat na odstavec, v nemz je umisten 
kurzor. 

Karta Ohraniceni umoznuje v sekci Preddefinovane nastavit zpusob ohraniceni. Mate k dispozici tri velkoplosna 
tlacitka. Zvolite-li zadne, muzete v dalsim vyberu definovat treba jen podtrzeni. 

V sekci cara muzete zvolit tloustku cary v bodech. 

Zatrzitko cara zadna odpojuje moznost volit tloustku cary a rusi drive vytvoreny ramecek. 


Tlacitko okolo urcuje, ze po stisku tlacitka OK oramuje carou odstavec, nebo oznacenou cast textu. 


Dalsi volbaje moznost ohraniceni stinovane. 


Odstavec : ohraniceni a stinovani 


l?|x| | 


Ohraniceni 
Reddefinovane— 


Stinovam 


□ P 


zadne okolo 


stin 


► 4 - 


F—3 


Cara 

C zadna 
styl: 

1.5 bodu 
|2,25 bodu 

3 body 

4.5 bodu 
G bodu 

|0,75 bodu 

1.5 bodu 
2,25 bodu 
0,75 bodu 
0,75 bodu 




barva: 


j| automaticka 

1 


OK 


Storno 




Odstavec : ohraniceni a stinovam 


Vypln- 


rrra 


C* |zadna! 

C vjastm: 
stinovani: 


Storno 


pine (100%) 

□ 5 % 

□ 10 % 

□ 12,5% 

□ 20 % 

□ 25% 

□ 30% 


astroju | 


J 


barva popfedi: 
barva pozadi: 


|| automaticka ~*] 

[[ ~| automaticka TJ 



Vidite, ze mate moznost zvolit i barvu ohraniceni. 
Zalozka stinovani umoznuje oznaceny text zvyraznit. Pro 
pouziti teto volby nemusi byt text ohranicen. V odstavci, 
ktery chcete zvyraznit, musi byt vsak umisten kurzor. 


Stinovani odstranite volbou stinovani zadne. Korespon- 
duje se zatrzitkem vyplh zadna. Chcete-li provest urcity 
odstavec vystinovat a vtomto odstavci pouzijete klavesu 
Enter ve snaze presunout kurzor jinam, prenasi se 
parametr stinovani jako vlastnost odstavce i na nove 
vznikly. 

Volba barev popredi nebo pozadi umoznuje nastavit 
barevne tonovani stinovaneho objektu. 

Ekvivalent pro pouziti prikazu v dialogovem panelu najdete i v sade 
grafickych tlacitek Ohraniceni. Najdete ji v nabidce Zobrazit-Panely 
nastroju-Ohraniceni. Zatrzenim teto volby se zobrazi plovouci panel sady 
nastroju. Rika se mu plovouci panel proto, ze je mozno panel libovolne 
posouvat. 

Uchopenim panelu za modrou titulni listu jej presunete na horni nebo 
dolni okraj obrazovky. Panel se rozprostre do obvykle rady grafickych nastroju. Obvykle umisfujeme panel na horni 
okraj pod tlacitka sady Format. 

Na dalsim obrazku vidite rozprostrena tlacitka nad pravitkem. Ale uzivatel si samozrejme muze sadu umistit podle 
svych predstav. Vyznam jednotlivych tlacitek neni potreba zvlasf popisovat, predstavi se v napovednem ramecku. 
Tlacitka v panelu umozhuji ramovani oznaceneho odstavce jen castecne. Levy, pravy horni a dolni okraj. Budete je 
pouzivat pri odepinani ohraniceni. 



V seznamu zobrazenem _ _ _ - ,_ 

vpravo mate moznost N ormaln i' Times New Roman CE ^ | To B J U ^ ^ ^ ^ | g 

vybirat tloustku cary -—-- - ~ 

a vpravo stinovani, I 1,5 bodu TZ1 1.111—] | [I] | !.Z] | E3B | E31 El::; [C zadne 

Pro zobrazovani tohoto 

panelu si muzete instalovat graficke tlacitko do sady Format. Jeho zapnutim ci vypnutim si panel operativne zobrazi- 
te. 

V azeny-imvateli.fl 


Normalni Times New Roman CE 10 

B I 

u 4, 

T == = == 


± — 

1 — 

J — 


!—| 


[ i i 1 

EH E3 

EE! | 

0 zadne 

zi 


Cviceni 18 

Pro cviceni pouzijeme 
dokument Odstavec-1 
Pokuste dokument upravit 
podle nasledujiciho vzoru. 


V to mto ■ kouskute xtu- siukazeme nekolik- zvlastnostiprij eho ■ -p s ani-lf 


Budete-lip s at- delsizpravu> p ak- si- ne delejte ■ hlavu- s ■ tim, ■ ■ kde ■ ukoncit- kone c - r adku. - 
Text- automaticky- "preteka" ■ (zalamuje ■ ■ se) - na- dalsi- stranku. - Sirka- radku- je- dana- 
nastavenimle veho ■ ■ apr aveho ■ okraj e ,]f 

Pouziti - klavesy ENTER- znamena- vzdy ukonceni- odstavce. - ■ Odstavec- je - vzdy ta- 
casttextu/kteraje - oddelena- dvema-pouzitimi-klavesyENTER.-Akazdyodstavec- 
se - chova jako -- samostatna- cast.Prohlednete- si pozome, - kde - se - text- zalamuje- ■ na- 
dalsi radek- a- kde j e ukonc en- o dstave c .^f 
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Odrazky a cislovani' 

V nabidce Format najdete dalsi dulezity prikaz, ktery spousti dialogovy panel Odrazky a cislovani. Nastavenim 
parametru tohoto panelu rozsirime vlastnosti odstavcu. I ty mohou byt zahrnuty do Stylu. Touto technikou jsou 
cislovany odstavce vtomto studijnim materialu, nebo pridelovany odrazky jednotlivym krokum ve cvicem. Panel ma 
dve karty se zalozkami: Odrazku, nebo cislo prirazujete oznacenemu odstavci nebo odstavcum, ktere po sobe 
nasleduji a je mozne je proto souvisle oznacit. 

Karta Odrazky 

1. Sest velkoplosnych tlacitek umoznuje vybrat typ odrazky. V nasem pripade jsou nastaveny tecky, ktere jsou 
pouzity u jednotlivych ukolu ve cvicenich. 

2. Stisknutim jineho typu vyberete pro odrazky jiny vzor. 

3. Zatrzitko predsazeni zajisfuje predsazeni odrazky pred zarovnanym textem 

4. Vyber potvrdite tlacitkem OK. 

5. Tlacitko Upravit.. vyvola dalsi dialogovy panel, umoznujici vlastni nastaveni. 

6. Sekce Symbol odrazky. 

7. Sekce umoznuje vybrat odrazku 
z nabidky. Na obrazku je vybrana 
pouzivana odrazka. 

8. Velikost odrazky. Chcete-li zmenit 
velikost odrazky, klepnete na sipky 
v cislicovem poli. 

9. Barva. Tato volba se jiz nabizela 
vice panelech. Klepnutim na seznam 
se otevre barevna paleta kvyberu. 

10. Sekce Umisteni odrazky upravuje 
vztah mezi odrazkou a textem. 

11. Sekce Nahled umoznuje prohlednout 
si nastavene parametry. 

12. Tlacitko Odrazka otevira dalsi panel 
pro vyber z obsazenych typu pisma. 



Symbol 


Pismo: SHBT 
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Na obrazku vidite znazornene znaky, obsazene 
v „pismu” Symbol. Uzivatel si z teto sady pisma a 
znaku muze jednak vybrat znak z panelu, nebo 
v otevrenem seznamu pisma zvolit jinou sadu, 


OK 


Storno 


Cislovani 

Obsah karty je stejny jako v pripade odrazky. 
Chcete-li cislovat jen nektere odstavce, musite 
otevrit dialogovy panel Upravit. 

Sekce Format cislovani ma krome beznych 
nastaveni dve vyznamne polozky: 

Textza. Do policka muzete zapsat znak, ktery 
bude za cislem (zda bude za cislem tecka, 
carka apod.). 

Zacit od. V tomto ciselnikovem poli navolite 
cislo, ktere chcete prisoudit prvnimu z oznace- 
nych odstavcu. Muzete tak pokracovat v logic- 
kern cislovani, ktere bylo preruseno necislova- 
nymi odstavci, nebo odstavci, kterym byly 
prirazeny odrazky. 

Sekce umisteni cislovani. V tomto pripade 
neni zatrzeno predsazeni. 

V sekci Nahled muzete videt, ze druhy radek 
odstavce pokracuje od zacatku leveho okraje. 
Tlacitko Pismo otevira znamy dialogovy panel 



I . Pismo 

:= Potvrzeni nastavenych parametru v obou dialogovych panelech muzete odstavcum priradit grafickymi 
^ _l tlacitky v sade Format. 
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Cviceni 19 


1. Odrazky 

• Otevrte Novy dokument a ulozte ho pod jmenem Odrazky do sve slozky. 

• Napiste prvni radek noveho dokumentu. 

• Z dostupnych ulozenych dokumentu vytvorte z kratkych odstavcu kopirovanim novy text. 

• Prermstete kurzor na prvni odstavec (odrazky). 

• Otevrete nabidku format - Odrazku a cislovani. 

• Zvolte kartu cislovani. 

• Vyberte prvni tlacitko (vzor cislovani mate vtomto cviceni). 

• Potvrdte OK. 

• Napiste text Odrazky. 

• Stisknete Enter. 

• Urmstete kurzor na text Odrazky. 

• Zobrazte dialogovy panel cislovani. 

• Stisknete tlacitko Upravit... 

• V poli Zacit od nastavte 2. 

• Potvrdte OK. 

• Oznacte 1. odstavec. 

• Stisknete B, tucne. 

• Stejne pismo nastavte i u druheho odstavce Odrazky. 

2. Odrazky 

• Odstavcum mezi nazvy ukolu priradime odrazky. 

• Oznacte vsechny odstavce ukolu Cislovani. 

• Zobrazte dialogovy panel Odrazky. 

• Zvolte Format odrazky. 

• Vyberte prvni velkoplosne tlacitko. 

• Potvrdte OK. Vysledek mate zobrazeny v tomto cviceni. 

• Odstavcum ve druhem ukolu cviceni pfidelime tyto odrazky. 

3. Upravy odrazek 

® Oznacte odstavce v ukolu odrazky. 

® Stisknete tlacitko odrazky v sade grafickych tlacitek. 

® Otevrete dialogovy panel Odrazky. 

S Stisknete tlacitko Upravit... 

® Stisknete tlacitko Odrazka... 

® Nastavte pismo Windgdins. 
fi Vyberte napr. odrazku, ktera je u techto odstavcu. 

® Cviceni ulozte. 


Sloupce 

Pro ilustraci teto funkce pouzijeme dokumentu 
Odrazky. 

V dokumentu presuhte odstavte tak, aby vznikly 
nekolika radkove odstavce. 

Grafickymi tlacitky Odrazky a cislovani zruste 
zbytecne oznaceni odstavcu. 

Pokud tento dokument je kratsi nez 3/4 stranky, 
prodluzte jej kopirovanim nekterych casti. 

Cely dokument oznacte. 

Otevrete nabidku Format. 

Zvolte prikaz Sloupce. 

Otevreny dialogovy panel Sloupce je vpravo. 

V sekci sloupce muzete nastavit stisknutim 
velkoplosneho tlacitky zpusob upravy textu do 
sloupcu. Pro nasi ukazku jsme zvolili dva sloupce. Pocet sloupcu muzete nastavit i v ciselnikovem poli. Zatrzitko 
earn mezi umisfuje caru tak, jak je videt v Nahledu. 

Rozmery sloupcu muzete manualne nastavit 
v sekci Sirka sloupcu a mezer. 

Na oznaceny text aplikujte nastaveni v dialogovem 
panelu na obrazku. 

Takto bude vypadat vysledek: 


Ukol si jeste zpestrime. V nabidee Format muzete 
vyvolat diaologovy panel Velke pocatecni pismeno. 
Oznacte pismeno C slova Cviceni v prvnim sloupci. 
Zvolite-li tento prikaz, zobrazi se Vam dialogovy 
panel (viz dalsi strana). 
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V ukazce je ponechano zobrazene nastavem. 
Panel se Vam zobrazi pouze tehdy , je-li oznaceno 
prvni pismeno v odstavcl. 

Odstranit velke pocatecni pismeno Ize podobne: 

• Oznacte velke pocatecni pismeno. 

• Otevrete prislusny dialogovy panel. 

• Zvolte tlacitko zadne. 

• Potvrdte OK. 


Nabidka Vlozit 



Nabidku Vlozit jsme zatim navstivili jen pro vlozeni 

objektu Microsoft Graph 5.0. Nyni si nektere prikazy priblizime detailneji. Vsechny ilustrovane prikazy oteviraji 
dialogovy panel. Nektere jsou takjednoznacne, ze nevyzaduji zobrazeni vtomto textu. 


Zalomem 

V panelu muzeme volit zpusob zalomeni textu podle nabidnutych parametru. Jde v podstate o kniharskou, novinar- 
skou upravu textu. 

Cisla stranek 

Vlozeni cisla stranky je velmi frekventovanou funkci. Otevreny dialogovy panel rozhoduje o jejich zakladnich para- 
metrech. 

1. Umisteni : Klepnutim na sipku otevrete seznam v nemz muzete vybirat umisteni cisla stranky na zapati nebo 
zahlavi. 

2. Zarovnani: Volba umoznuje krome jasnych voleb zarovnani volit i volby vne a uvnitr. Tyto volby pouzijeme, 
pokud chceme vicestrankovy dokument cislovat jako napr. v knize. Zadani bude viditelne v sekci Tdik nabidky 
Soubor, po volbe Nahled. 


3. Zatrzitko Zobrazit cislo na prvni 
strance odpojime, chceme-li prvni 
stranku dokumentu bez cisla (napr. 
uvodni stranka publikace. 

4. Sekce nahled ukazuje umisteni 
cisla na strance. 

Tlacitko Format je velmi dulezite, 
otevira dalsi dialogovy panel 


Cisla stranek 


Umisteni: 

Zarovnani: 

jvpravo 


~3 


F Zobrasit cislo na prvni strance 


Nahled- 


OK 


Storno 


Format... 


V sekci Format cislovani vyberete po 
otevreni seznamu z nabidky format. 

V sekci Cislovani stranek zapnuti vypinace 
zacitod umoznuje navolit prvni cislo, od 
ktereho bude dokument cislovan. V nasem 
pripade bude na prvni strance cislo 4. Tuto 
volbu pouzijete pri prerusenem tisku, nebo 
pri dotisku jiz hotoveho dokumentu. 



Nahled 

Ocislovany dokument si prohlednete v nahledu. Pristup kteto funkci mate pomoci grafickeho 
tlacitka v sade standardni, nebo volbou stejnojmenneho prikazu sekce Tisk nabidky Soubor. 
Prikaz zobrazi panel, umoznujici prohlednuti zpracovaneho dokumentu. K obsluze panelu a 
nastavem potrebnych parametru pouzijeme tlacitka. Jejich funkce je opet napsana v napoved- 
nem ramecku a stavovem radku. Obrazek ukazuje funkci, ktera umoznuje nastavit pocet 
stranek. Klepnutim na druhe policko vrade zobrazite dve stranky vedle sebe. Klepnete-li na 
druhe policko pod sebou, budou zobrazene stranky pod sebou. Pohybovat se v zobrazovanych 
strankach Ize pomoci klaves PgUp, PgDn. 


Cviceni 20 

• Otevrete dokument Dlouhy. Dokument prejmenujte na Stranky. 

• Dale otevrete libovolny dalsi dokument. 

• Z techto dokumentu sestavte dokument o peti, sesti stranach. 
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• Otevrete nabidku Vlozit - Cisla stranek... 

• V dialogovem panelu nastavte Umisteni na polozku do na str. (zapati). 

• V sekci Zarovnani zvolte polozku vpravo. 

• Zapnete funkci Zobrazit cislo na prvni strance. 

• Potvrdte OK. 

Pokud se do na strankach dokumentu nezobrazi jejich cisla, upravte parametry pro zapati. Rozbortohoto dialogo- 
veho panelu nas jeste ceka. 

• Otevrete nabidku Soubor. 

• Zvolte prikaz Vzhled stranky. 

• V sekci od hrany v polozce zapati nastavte hodnotu kolem 2 cm. 

Upravime format 

• Otevrte dialogovy panel Cisla stranek. 

• V sekci Umisteni nastavte Nahore na str. (zahlavi). 

• V sekci Zarovnani zvolte polozku vne. 

• Stisknete tlacitko Upravit... 

• V sekci cislovani stranek nastavte klepnutim na vypinac polozku zaclt od a v poli nastavte hodnotu 4. 

• V panelu Nahled si stranky prohlednete a prolistujte. 

• Dokument ulozte. 


Datum a cas 

V panelu Datum a cas muzete vyuzit nabidku jednotlivych 
formatu pro aktualni datum a aktualni cas. Aktualizaci data a 
casu nastavite v ovladacich panel v systemu Windows 95. 

Format vyberete klepnutim na prislusnou polozku. Vybrany 
format casu vlozite do textu na pozici kurzoru tlacitkem OK. 

Zatrzeni volby Aktualizovat automaticky (vlozit jako pole) 
umozni vlozit cas nebo datum jako pole. Udaj se bude 
aktualizovat vzdy pri dalsim otevreni dokumentu. 

Symbol 

Tento dialogovy panel jsme si jiz objasnili. Je to stejny panel, 
ktery se zobrazi pri volbe odrazky. Presto par veci doplnime. 

Panel budeme pozivat, pokud vznikne potreba vlozit do textu 
nejaky symbol, ktery neni z obrazovky primo dostupny. V poli 
se seznamem Pismo muzete vybirat z nainstalovanych typu 
pisma. Vzobrazenem prehledu znaku obsazenych napr. vpismu Symbol muzete vybrat pismena recke abecedy. 
Vybrany symbol oznacite klepnutim, vlozite do textu na pozici kurzoru. Napr. recke pismeno a. Znak ma vsechny 
vlastnosti pisma, Ize jej napriklad upravovat. 

• Vlozte pismeno a. 




Kategorie: 


• Pismeno oznacte, zmente velikost na 14 b. a zvolte tucne: OC. 

Tlacitko Klavesova zkratka zobrazi dialogovy panel Vlastni. V pravem dolnim poli vidime zobrazeny symbol a. 

Prazdne policko Stisknete novou klavesovou zkratku umozhuje priradit symbolu klavesovou zkratku, umozhujici 

okamzity a pohodlny pristup k tomuto symbolu. 

• Pro zobrazeny symbol a stisknete klavesu 
Ctrl + cislice 97. 

• Stisknete tlacitko Priradit. 

• Nyni muzete do textu napsat Ctrl + cislice 97. V textu 
se zobrazi pismeno a. 

• Nastavena klavesova zkratka se zobrazi v seznamu 
Aktualni klavesy. 

• Klepnutim na zvolenou klavesovou zkratku ji oznacite 
a tim aktivujete tlacitko Odebrat. 

Druha karta Specialni znaky predstavuje seznam znaku 

a prirazenych klavesovych znaku. Tento seznam se 

upravuje stejnym zpusobem jako pri vkladani symbolu. 

(Dokonceni v KE1/98) 


vsechny prfkazy 

“3 


J 




S.tisknele novou klavesovou zkratku: 


Aktualni kjavesy: 


jCtrl+num 9,num 7 

Aktualni prifazenf: 
Symbol: 97 


Ctrl+num 9,num 7 


J 

3 

J 


Symbol-r 

a 


Popis- 

Symbol: 97 


Zmeny ulozit do: 


Normal 


3 


Symboly 


Specialni znaky 


Klavesova zkratka: 


EHS1H 

kratka pomlcka 
pevna pomlcka 
volitelne rozdeleni 
dlouha mezera 
kratka mezera 
pevna mezera 
copyright 

reg. ochranna znamka 
ochranna znamka 
vypustek 


Ctrl+num - 

Ctrl+_ 

Ctrl+- 


Ctrl+Shift+mezernik 

Alt+Ctrl+C 

Alt+Ctrl+R 

Alt+Ctrl+T 

Ctrl+. 

Klavesova zkratka.. 


3 


Symboly 


Znak: 


Specialni znaky 


Klavesova zkratka: 


— dlouha pomlcka 

Alt+Ctrl+num • 

* 

kratka pomlcka 

Ctrl+num • 


pevna pomlcka 

Ctrl+ 


- volitelne rozdeleni 

dlouha mezera 
kratka mezera 

Ctrl+- 


pevna mezera 

Ctrl+Shift+mezernfk 


© copyright 

Alt+Ctrl+C 

— 

® reg. ochranna znamka 

Alt+Ctrl+R 


™ ochranna znamka 

Alt+Ctrl+T 

J 

vypustek_ 

Ctrk 


Vlozit 


Zavnt 


Klavesova zkratka.. 
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